ANEXO AO MAPA PESSOAL 2024 - PERFIS FUNCIONAIS

<

UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GABINETE DE

APOI0 A PRESIDENCIA

GABINETE DE
APOIO A
PRESIDENCIA

Secretdria GAV

Secretariado

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo do gabinete, nomeadamente gestao de
processos de apoio aos Orgdos Municipais, gestdo de agenda, organizagio de
reunides e eventos, expediente, arquive, tramitagéo, registo procedimental e
atendimento ao publico.

n/a

GABINETE DE
APOIO A
PRESIDENCIA

Assistente
Técnico

Secretariado

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo do gabinete, nomeadamente gestdo de
processos de apoio aos Org&os Municipais, gest&o de agenda, organizagso de
reunides e eventos, expediente, arquivo, tramitagdo, registo procedimental e
atendimento ao publico.

nfa

GABINETE DE

APOIO AS FREGUESIAS

GABINETE DE
APOIO AS
FREGUESIAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungfes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo do gabinete, acompanhando e promovendo a
supervisdo dos processos de delegacdo de competéncias e contratos
interadministrativos realizados com as Freguesias; Receber, encaminhar e
responder as solicitagGes das Juntas de Freguesia; Promover o apoio
necessario e praticar todos os atos solicitados, exercendo as fungdes de
acordo com os objetivos fixados para o gabinete e utilizando as competéncias
consideradas adequadas.

n/a

GABINETE

DE PROTECAO CIVIL

GABINETE DE
PROTECAO CIVIL

Coordenador
Municipal
Protegdo Civil

Protegado Civil

Licenciatura e
experiéncia funcional
adequadas ao
exercicio daguelas
fungdes

Dirige o0s servigos municipais de protegdo civil; Acompanha
permanentemente e apoia as operagdes de protecdo e socorro que ocorram
na area do concelho; Promove a elaboragdo dos planos prévios de
interven¢do com vista a articulagdo de meios face a cendrios previsiveis;
Promove reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegdo e
socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados &
interveng¢do operacional no respetivo Municipio; Comparecer no local das
ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e
coordenar o centro de coordenago operacional municipal, nos termos
previstos no Sistema Integrado de Operagdes de Proteg&o e Socorro.

n/a

GABINETE DE COMUNICACAO E IMAGEM

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Técnico
Superior

Comunicacdo e
Imagem

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Comunicagao e Imagem, que sustentam a fundamentagdo da decisdo;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragéo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
o6rgdos e servigos; Promover a difusdo da imagem do Municipio junto da
populagdo sobre as posi¢des e atividades deste, bem como uma comunicagdo
eficiente entre o Municipio e os Municipes; Colaborar na organizagdo e
divulgagdo de eventos protocolares e atos pidblicos promovidos pelo
Municipio; Praticar todos os atos solicitados, que se mostrem necessérios e
se afigurem inerentes ao desempenho da missdo da unidade organica, que
visem a prossecugdo dos objetivos que Ihe forem superiormente fixados;
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores.

n/fa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GABINETE DE
COMUNICACAO E
IMAGEM

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instruges gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestio de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento ao publico.

n/a

GABINETE DE
COMUNICAGCAO E
IMAGEM

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Presta apoio
administrativo aos procedimentos necessérios para garantir o normal
funcionamento do servigo, atendimento e contacto telefénico, encaminha as
mensagens a chefia; Colabora nos procedimentos administrativos necessarios
3 divulgagdo de imagem do Municipio junto da populacdo sobre as posicdes e
atividades do Municipio; Participa na organizacdo e divulgagdo de eventos
protocolares e atos puiblicos promovidos pelo Municipio; Coopera em todos
os atos solicitados, que se mostrem necessérios e se afigurem inerentes ao
desempenho das fungBes que visem a prossecugiio dos objetivos que forem
fixados para o servigo que esta afeto; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéios e servigos, podendo comportar
esforgo fisico; Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranca,
higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de prote¢3o individual
em uso no local de trabalho.

nfa

FISCALIZACAO MUNICIPAL

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Coordenador
Técnico

Chefia

12.2 Ano

Desenvolve funcbes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspetiva de otimizar o funcionamento, em
cooperacio e colaboragéio com outros sectores do Municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessérios ao
hom funcionamento do servico; Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest3o da Conciliaggo em vigor na Autarquia.

n/a

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo e atendimento ao publico; Zela pelos meios logisticos necessdrios ao
bom funcionamento do servigo.

n/a

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

12.2 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias; Colabora na
fiscalizagao e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a obras particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposi¢des e reclamagdes verbais sobre situacdes referentes
a obras particulares; Trata informagdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmisséo eficaz dos dados existentes, através de
observacdo direta no local; Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua
correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Participa, quando for caso disso,
em operacdes de langamento, liquidagsio e cobranga de impostos, taxas,
coimas e outros rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Fiscal

Fiscalizagdo

Escolaridade
Obrigatdria e Curso de
Fiscal Municipal

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugfes gerais, de grau
meédio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. O conteudo funcional
consubstancia-se com o acompanhamento no local em toda a érea do
Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
para a sa(ide, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificag@es e comunicagbes legalmente determinadas;
Informa requerimentos, exposigdes e reclamagdes verbais sobre situagdes no
contexto das suas fungBes; Participa em operagdes de langamento, liquidaggio
e cobranca de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos municipais; Zela
pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

FISCALIZACAO
MUNICIPAL

Assistente
Operacional

Fiel Mercados e
Feiras

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; Executa tarefas
de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsével pela abertura e
encerramento dos mercados do Municipio e controla o funcionamento dos
espagos; Executa fungdes proprias de tesouraria, tais como, a cobranga aos
vendedores pela ocupacdo das bancas; Fiscaliza feiras e festas anuais que
ocorrem na drea do Municipio, em observéncia ao cumprimento do
regulamento municipal, posturas e legislagdo em vigor, aos vendedores
ambulantes; Informa requerimentos, exposigdes e reclamagdes verbais sabre
situagBes no contexto das suas fungdes; Responsavel pelos valores que lhe
estdo confiados, procede a conferéncias, registos, elaboragdo e fecho de
contas e respetivos mapas; Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom
funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutengio e reparagdo dos mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de
protegdio do ambiente, seguranga, higiene e saiide no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa

POLICIA MUNICIPAL

POLICIA
MUNICIPAL

Comandante

Dirigente

Licenciado em Direito,
ou por elemento da
carreira
de oficial ou de
graduado das forgas
de seguranca ou,
ainda, por candidato
com perfil profissional
e/ou académico
adequado as fun¢des

Dirige, coordena e fiscaliza todos os servigos da Policia Municipal; Dita as
ordens e instrugdes que estime convenientes para o melhor funcionamento
dos servigos em causa; Exerce o comando, sobre todos os agentes da Policia
Municipal, mediante as estruturas hierdrquicas estabelecidas; Promove a
acdo disciplinar; Propde & Camara Municipal, a atribui¢do de prémios e
recompensas ao pessoal; Elabora um relatério anual de atividades e
resultados a submeter & apreciagdo da Cdmara Municipal; Representa a
Policia Municipal perante autoridades e organismos, sem prejuizo da
representacgdo que corresponda ao Presidente da CAmara Municipal;
Promove a vigilancia dos edificios municipais que, por razdes especiais, ndo
possa ser garantida por outros meios; Promove a fiscalizacdo do
cumprimento de regulamentos, posturas e outros normativos de dmbito
municipal; Decide acerca do apoio a conceder 30s servigos municipais no
desempenho das fungdes destes; Cumpre qualquer outra fungdo que lhe seja
atribuida por ordenamento juridico, ou por determinagio do Presidente da
Camara Municipal; Define o regime de horérios de acordo com as
necessidades dos varios servigos

nfa
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO
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Profissional e Outros
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Nivel Subsidio
Penosidade/

insalubridade

SERVICOS JURIDICOS

SERVICOS
JURIDICOS

Dirigente de 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na rea funcional da unidade
orgénica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade organica, promovendo o estreita cumprimento da legislacdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administragdo, cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza 0s processos referentes a sua unidade orgénica;
Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras unidades organicas do
Municipio; Assegura a realizag8o do processo de avaliagdo de desempenho
dos trabalhadores que Ihe est&o afetos em estrito cumprimento com o
legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do
Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

SERVICOS
JURIDICOS

Técnico
Superior

Assessoria
Juridica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagio e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentacdo da decis3o; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autanomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes 3 definigdo e concretizagdo das politicas do Municipio; Elabora
pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicacdo da legislagdo, bem
como, normas e regulamentos internos; Recolhe, trata e difunde legislacgo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao servio em que
estd integrado, podendo também, ser incumbido de acompanhar processos
judiciais; Elabora atividades de apoio especializado nas éreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; Representa o
érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

SERVICOS
JURIDICOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce funcBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestiio de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, documentagdo e atendimento ao publico.

n/a

LOGISTICA E MANUTENGAO

LOGISTICAE
MANUTENCAO

Dirigente de 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carster administrativo, nomeadamente na drea funcional da unidade
orgéinica; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
unidade orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislacdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 2 administracdo, cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua unidade organica;
Dirige, em cooperagio e colaboragdo, com outras unidades orgénicas do
Municipio; Assegura a realizacio do processo de avaliagdo de desempenho
dos trabalhadores que |he estdo afetos em estrito cumprimento com o
legalmente estatuido; Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do
Sistema de Gest3o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

LOGISTICA E
MANUTENCAO

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdio de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, expediente, arquivo, recursos humanos
e atendimento ao publico; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou

Profissional e Outros

Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

LOGISTICA E
MANUTENCAO

Encarregado
Geral
Operacional

Chefia

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente

operacional e de coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao, cujos resultados é
responsdvel; Avalia caréncias de pessoal e apresenta propostas de methoria,
controla a assiduidade e pontualidade; Mobiliza os meios humanos e
materiais com vista a execug¢So de tarefas didrias e cumprimento de objetivos
e plano de atividades aprovado para o seu setor; Verificar se as equipas de
suporte estdo dimensionadas para o volume de atividades e em situagdo de
emergéncia mobiliza os meios humanos e materiais a sua disposi¢do;
Controla os meios logisticos necessdrios ao bom funcionamento dos servigos;
Propde a aquisicdo de maquinas e equipamentos necessarios e adequados ao
eficiente e eficaz funcionamento dos respetivos setores, sendo também,
responsével pela sua manutengSo; Cumpre e faz cumprir as normas internas
emanadas dos superiores, assim como, as regras e os procedimentos do
Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia; Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga, higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegio individual em uso no ocal de
trabalho.

nfa

LOGISTICA E
MANUTENCAO

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve funges de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional; Orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, cujos
resultados é responsavel; Realiza tarefas de programagdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo,
podendo tomar decisBes de responsabilidade; Providencia a
operacionalidade dos equipamentos destinados aos tempos livres e ao
desporto; Assegura a logistica e organizagdo das instalagdes para iniciativas
educativas, sociais, desportivas culturais e recreativas; Controla a assiduidade
dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ac bom
funcionamento do servigo; Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia;
Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranca,
higiene e salide no trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual
em uso no local de trabalho.

n/a

LOGISTICA E
MANUTENCAO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungBes inerentes a
|limpeza, conservagdo, higienizagdo dos edificios, espagos circundantes e
areas destinadas a eventos publicos organizados pelo Municipio; Executa
tarefas de vigildncia de instalagGes e controle de utentes; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessério, a manutengdo e reparagdo dos mesmos; Respeits e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga, higiene e satde no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho; Procede a andlise de impacte aos principais perigos e riscos
classificados, inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento
da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradagdo do estado de sadde.

Baixo

LOGISTICA E
MANUTENGAO

Assistente
Operacional

Logistica e
Manutengdo

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa trabalhos ou fungges
que possam comportar esforgo fisico; Executa tarefas de apoio elementares
no dmbito da conservagio e manutengdo das infraestruturas, edificios e
equipamentos municipais, bem como assegurar a logistica dos eventos
municipais; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizag3o, procedendo, quando necessario, 8 manutengéo e
reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegio do
ambiente, seguranga, higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICO DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Técnico
Superior

Assessoria/
Arquitetura

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Desempenha fungdes de concegdo na gestao e arquitetura de sistemas de
informag#o, infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software,
administragio de sistemas, administragdo de redes; Desenvolvimento e uso
de bases de dados espaciais, aplicaces web, webmapas, processamento
digital de imagem, desenho assistido por computador {CAD), detegdo remota,
drones, cartografia, apoios topograficos, mapeamentos digitais, sistemas de
informagBes geograficas (SIG); Participa no planeamento e no controlo de
projetos infarméticos; Desenvolve metodologias para aquisicdo,
planeamento, tratamento de dados em ambiente SIG; Atualizag&io e validagéo
de informag8o geografica através das ferramentas existentes no Municipio;
FungBes de apoio e consultadoria, de estuda, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica, no
dominio da arquitetura, que sustentam a fundamentagdo da decisdo no
ambito das ferramentas SIG; Desenvolvimento/inovagéo de aplicagdes e,
preparagio de informag3o geografica de apoio aos servigos camardrios do
Municipio de Lagoa.

n/a

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMAGAQ

Especialista de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

Informatica/Sma
rtCity

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Desempenha funges de concegdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informagao, infra- estruturas tecnolégicas, engenharia de software,
administragdo de sistemas e administracio de redes; Colabora na definicdo
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas, tecnologias de informago,
na modelizagdo de testes de avaliagiio de protétipos e na realizagdo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos
sistemas e das tecnologias de informago na organizagdo do trabalho & no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de
inovagbes na organizagio, funcionamento dos servigos e para a formag3o dos
utilizadores de informatica; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informéticos; Desenvolve metodologias para aquisigdo, atualizagéo e
validac8o de Informagdo Geografica, através das ferramentas existentes no
Municipio (GPS's, Geo imagens e Plataforma Geomddulo - Smartcity); Apoia
no desenvolvimento de aplicagdes e na preparagdo de informacdo geogréfica
de apoio a gestdo de ocorréncias do portal participativo da Smartcity Lagoa.

n/a

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAO

Especialista de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagéo

Geomdtica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Desempenha funges de concegdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informagdo, infraestruturas tecnologicas, engenharia de software,
administraggo de sistemas e administracdo de redes; Colabora na definigdo
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagcéo,
na modelizaco de testes de avaliagdo de protétipos e na realizagdo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos
| sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagéo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introduggo de
inovacBes na organizag&o e funcionamento dos servigos e para a formagso
dos utilizadores de informatica; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos.

nfa

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMAGAO

Especialista de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

Informatica e
Redes

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Desempenha fungdes de concegdo na gestdo e arquitetura de sistemas de
informac3o, infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software,
administracdo de sistemas, administragio de redes; Colabora na definicdo
das politicas, no desenvolvimento dos sistemas e tecnologias de informagao,
na modelizagio de testes de avaliacdo de protétipos e na realizagéo de
atividades de consultadoria e auditoria especializada; Estuda o impacte dos
sistemas e das tecnologias de informag&o na organizacdo do trabalho e no
sistema organizacional, propondo medidas adequadas para a introduggo de
inovagBes na organizagdo e funcionamento dos servigos e para a formagéo
dos utilizadores de informatica; Participa no planeamento e no controlo de
projetos informaticos.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nfvel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMACAD

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informag3o

Informética

Habilitag&o Literdria
no dominio da
informatica

Promove o suporte na gestdo, configuragdo e administragdo dos dispositivos
de comunicagdo, estacdes de trabalho, periféricos e suportes 16gicos,
assegurando a respetiva manutengdo e atualizagdo, equivalente para o
software necessério ao seu funcionamento; Regista as configuragdes
utilizadas e mantém atualizado o arquivo dos manuais de suporte as
aplicagBes. Analisa e resolve anomalias em equipamentos e desencadeia toda
a sua regularizagdo; Planifica novas aquisigBes; Promove a manutengdio do
equipamento existente e sua atualizagdo em termos de hardware e
atualizagdo de aplicagfes de Gestdo Autdrquica; Gestdo da ligagdo existente
entre os edificios e verificagdo de anomalias; Apoia os utilizadores nos
problemas e dividas suscitadas.

n/a

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMAGAO

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

Informética/Sma
rtcity

Habilitagdo Literaria
no dominio da
informatica

Promove o suporte na gestdo, configuragio e administragdo dos dispositivos
de comunicagdo, estagdes de trabalho, periféricos e suportes légicos,
assegurando a respectiva manutengdo e actualizagdo, equivalente para o
software necessério ao seu funcionamento. Regista as configuracdes
utilizadas e mantém actualizado o arquivo dos manuais de suporte as
aplicagdes. Analisa e resolve anomalias em equipamentos e desencadeia toda
a sua regularizacdo. Planifica novas aquisigGes. Promove a manutengdo do
equipamento existente e sua actualizagdo em termos de hardware e
actualizagdo de aplicagBes de Gestdo Autarquica. Gestdo da ligagdo existente
entre os edificios e verificagdo de anomalias. Apoia os utilizadores nos
problemas e duvidas suscitadas.

n/a

SERVICO DE
TECNOLOGIA E
INFORMAGAO

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias da
Informagdo

Informética e
Redes

Habilitagdo Literéria
no dominio da
informdtica

Desenvolve o suporte informatico nas seguintes &reas funcionais:
Infraestruturas tecnoldgicas e Engenharia de software; Tarefas inerentes a
area de engenharia de infraestruturas tecnoldgicas e tarefas inerentes a drea
de engenharia de software; Desenvolvimento/dinamizacdo e apoio
informatico a nivel de Webdesign e Webmaster; Garante o apoio técnico na
resolugdo de problemas do dmbito das infraestruturas de comunicagdo;
Colabora na instalagdo, configuragio e gestdo dos servidores e servigos
informaticos sob seu controlo e na definigdo de critérios de
confidencialidade, seguranca e longevidade de dados; Assegura a integracéo
de novas aplicagBes com o0s servi¢os j existentes, participando na realizagio
dos testes de aceitagdo e conformidade; Colabora nos processos de aguisigdo
de licengas centrais ou partilhadas, infraestruturas de sistemas,
infraestruturas de comunicago, servigos informaticos e sistemas de
informagdo.

n/a

SERVICO MEDICO VETERINARIO

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Técnico
Superior

Veterindria

Maedicina Veterindria

FuncBes consultivas exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, no
ambito de estudo, planeamento, programago, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Medicina
Veterindria, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Assegura o
funcionamento do Canil e procede ao controle dos animais abandonados na
via publica; Acautela a recolha dos animais errantes, feridos ou mortos e
acidentados na via publica; Procede a vacinagdo em cumprimento da
legislacdo aplicavel; Realiza agGes de inspegdo em estabelecimentos no
4mbito das atribuigBes da unidade orgénica; FungBes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representa o drgao ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagBes superiores.

n/a

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, gestdo de processos, expediente, arquivo e atendimento ao
publico; Apoia as agBes desenvolvidas pelo/a veterinaria; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamenta do servigo.

n/a
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
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AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica e/ou

Profissional e Qutros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICO MEDICO
VETERINARIO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade

Obrigatéria e Cartade

Condugdo adequada

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas pelos dirigentes e chefias, tendo em
vista assegurar 0 bom funcionamento do Canil Municipal; Procede a
observaco didria de todos os animais alojados e informa ofa Médico/a
Veterinario/a sempre que haja quaisquer indicios de alteragbes de
comportamento, perda de apetite, fisioldgicas, entre outras; Trata da
alimentac3o destes, assim como distribui 4gua potével nos bebedouros;
Assegura a limpeza, conservag3o e higienizagdo das instalages em geral, dos
compartimentos que se destinam ao alojamento dos animais vadios ou
errantes capturados, assim como, &reas adjacentes, nomeadamente as de
acesso ao publico; Colabora na recolha e captura de animais errantes,
feridos, acidentados e cadaveres, encontrados na via publica ou em locais
publicos; Procede 2 limpeza, desinfeggo e higienizagdo do material e
equipamentos que estdo 3 sua guarda, sendo responsdvel pela sua correta
utilizaco, procedendo sempre que necessario & manuteng3o e reparagio dos
mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de proteg3o do ambiente,
seguranga, higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho; A andlise de impacte aos
principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungdes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradagio do estado de saide.

Alto

GESTAO DE PARQUE

DE MAQUINAS E VIATURAS

GESTAO DE
PARQUE DE
MAQUINAS E
VIATURAS

Técnico
Superior

Engenharia
Mecanica

Licenciatura

Engenharia Mecénica

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas, de estudo,
planeamento, programac3o, avaliacdo e de aplicagéo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica inerentes  respetiva drea de
especializagiio e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo sobre assuntos refacionados com as atribuigbes e competéncias do
servigo Parque Automovel, designadamente no dominio da manutencéo,
reparagdo e conservagdo das viaturas automaéveis, maquinas e equipamentos
mecanicos do Municipio. Acompanha, controla e procede a avaliago técnica
da execugZo de trabathos a desenvolver no ambito de exploragéio e
manutenc3o de viaturas, maquinas e equipamentos, propondo as medidas de
reajuste reveladas necessarias; Elabora estudos de diagnéstico de situacdo,
identificando tendéncias de desenvolvimento das atividades realizadas,
contabilizando as técnicas e métodos necessarios ao funcionamento de
servicos de exploragio e manutengao de viaturas, méquinas e equipamentos;
Acompanha, controla e procede & avaliagdo técnica de sinistros de viaturas,
méquinas e equipamentos; Controla consumos de viaturas; Trabalha com
sistemas de gest3o de frota, leitura e andlise de dados dos tacografos digitais
e analogicos e sistema de gest8o de custos/manutencdo; Estuda, orienta e
concretiza agBes de seguranga e higiene no trabatho; Procede a elaboragdo
das condiges técnicas para aquisigdo de viaturas, maquinas e equipamentos,
e para a realizagio de trabalhos de conservagéo e/ou reparago destes; Em
virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem
profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
funcbes que sejam permitidas pelo normativo estatutério e/ou ético em vigor
na mesma.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GESTAQ DE
PARQUE DE
MAQUINAS E
VIATURAS

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Exerce funges de coordenagdo dos assitentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, por cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de
programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenagéo, nomeadamente: a confirmagdo das requisigies
respeitantes aos servigos, a planificagdo e controlo do movimento didrio das
viaturas de transporte de passageiros destinadas ao servigo dos municipes e
associacGes coletivas; Promove a gestdo, manutencdo e reparacdo das
viaturas que constituem o parque automadvel; Responsabiliza-se por manter o
registo atualizado de todas viaturas municipais; cumpre e faz cumprir o
regulamento para utilizagdo de viaturas do Municipio; Da conhecimento ao
superior hierdrquico do funcionamento dos servigos e de eventuais
irregularidades, planeando em conjunto o trabalho a efetuar e recebe
diretrizes que devem orientar o trabatho; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo; Controla a assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores e calendariza os pedidos de férias, com vista
a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo; Cumpre e faz
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de protegio do
ambiente, seguranca higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabatho.

nfa

GESTAO DE
PARQUE DE
MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Exerce fungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, cujos resultados & responsavel; Realiza tarefas de
programagao, organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenagdo, nomeadamente: a confirmagdo das requisigdes
respeitantes aos servigos, a planificagdo e controlo do movimento didrio das
viaturas de transporte de passageiros destinadas ao servigo dos municipes e
associagBes coletivas; Promove a gestdo, manutengdo e reparagdo das
viaturas que constituem o parque automaével; Responsabiliza-se por manter o
registo atualizado de todas as viaturas municipais; Cumpre e faz cumprir o
regulamento para utilizagdo de viaturas do Municipio; D4 conhecimento ao
superior hierdrquico do funcionamento dos servigos e de eventuais
irregularidades, planeando em conjunto, o trabalho a efetuar e recebe
diretrizes que devem orientar o trabalho; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo; Controla a assiduidade e
pontualidade dos trabalhadores e calendariza os pedidos de férias, com vista
a assegurar o bom funcionamento das obras em execug¢do; Cumpre e faz
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestéo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia; Respeita e faz respeitar as normas de prote¢so do
ambiente, seguranga, higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

Médio
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GESTAO DE
PARQUE DE
MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Motorista
Transportes
Coletivos

Escolaridade
Obrigatoéria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia, conduz veiculos ligeiros e pesados, veiculos de
transportes coletivos, transporte de diversos materiais, mercadorias de
acordo com as necessidades do servigo; No ambito do transporte de utentes,
presta atengdo & seguranca e @ comodidade dos passageiros; No final do dia
procede & arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito; Recebe
diariamente, o servigo para o dia seguinte, € responsavel pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario,
4 manutengio, limpeza e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as
normas de protegio do ambiente, seguranga, higiene e satde no trabalho,
utilizando o equipamento de protegao individual em uso no local de trabalho.

n/a

GESTAO DE
PARQUE DE
MAQUINAS E
VIATURAS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento das viaturas municipais e a gestdo de frotas das viaturas
afetas ao transporte coletivo, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento e desenvolvimento dos servigos; assim como executa tarefas
de atendimentao fisico e telefénico aos municipes, entre servigos e entidades
externas, encaminhado as mensagens a chefia, receciona e entrega o
expediente; Executa tarefas de apoio elementares indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Zela
pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servico, sendo
responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizaggo.
Respeita as normas de proteco do ambiente, seguranga higiene e salide no
trabalho, utilizando o equipamento de prote¢do individual em uso no local de
trabalho.

nfa

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

DIVISAO DE
RECURSOS
HUMANOS

Chefe de Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagio em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, cujos resultados é responsavel; Gere e organiza 05 processos
referentes 3 sua divisdo; Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras
divisBes e unidades organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido; Formagao,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal;
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentas do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAQ DE
RECURSOS
HUMANOS

Técnico
Superior

Gestdo Recursos
Humanos

Licenciatura Gestdo de
Recursos Humanos

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
gestHo de recursos humanos, que sustentam a fundamentac3o da deciséo;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado no @mbito da constitui¢do, modificacdo
e extingdio de vinculos em fungdes piblicas; Elaboragdo de atividades de
apoio especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos érgdos e servigos. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo. Respeita as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga, higiene e sadde no trabalho.

nfa
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ORGANICA/
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CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade,/

Insalubridade

DIVISAO DE
RECURSOS
HUMANOS

Coordenador
Técnico

Chefia

11.2 Ano

Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que estd afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento, em
cooperagdo e colaboragdo com outros setores do Municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo; Cumprir e fazer cumprir as regras e 0s
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE
RECURSOS
HUMANOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrug@es gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente, gestdo de processos, de apaio administrativo, expediente,
arquivo, recursos humanos e atendimento aos trabalhadores; Recolhe,
examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, através de
oficios, informagBes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente;
Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de recursos
humanos, onde se inclui controle da assiduidade dos trabalhadores,
processamento de vencimentos, tratamento de dados conexos e SIADAP;
Exerce fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores
do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

DIVISAO DE
RECURSOS
HUMANOS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrative

9.2 Ano

Desenvolve as fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefonico aos trabalhadores, executivo, entre os diversos setares e
entidades externas, encaminhado as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Responsével pelo servigo de arquivo e
processos individuais dos trabalhadores Executa tarefas de apoio
elementares indispensdveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Zela pelos meios logisticos necessérios ao
bom funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo. Respeita as normas de protegdo do
lambiente, seguranga, higiene e sadide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
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CARREIRA/
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CARGO
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Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SEGURANCA E

SAUDE NO TRABALHO

SEGURANCA E
SAUDE NO
TRABALHO

Técnico
Superior

Seguranga no
Trabalho

Engenharia
Ambiente/Técn.
Higiene e Seguranga
no Trabalho

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacio, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagdo da deciso, fungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Organiza, desenvolve, coordena e controla as atividades de prevengdo e de
protecdo contra os riscos profissionais no contexto dos servigos de seguranga
e satde do trabalho.Coordenar tecnicamente as atividades de seguranga e
higiene no trabatho, assegurando o enquadramento e a orientag8o técnica da
4rea da seguranga e higiene no trabatho. Dinamizar processos de consulta e
de participagéo dos trabalhadores; Desenvolver as relagdes do Municipio
com os organismos da Rede Nacional de Prevengéo de Riscos Profissionais;
Elaboragdo de atividades e de apoio especializado nas reas de actuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servigos. Representaggo do
4rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgBes de
fndole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Garantir
o eficaz funcionamento do Sistema de Gest3o da Conciliagdio de forma a
contribuir para a methoria da qualidade de vida dos/as trabalhadores/as.
Assegurar a aplicagio da Poliitica de Conciliagdo; Assegurar e verificar a
elaboragsio dos manuais, processos e procedimentos necessarios ao
funcionamento do SGC; Rever o mapeamento de partes interessadas e
aspetos de Conciliagio; Propér o Programa Anual do SGC (Planos de
Melhoria, Sensibilizacdo as PI, objetivos e metas);Gerir e avaliar a eficicia do
funcionamenta do SGC; Garantir o registo e a gestdo dos indicadores
relacionados com a implementaggio das medidas de conciliagdo. Assegurar a
Revis3o pela Gestdo do SGC; Garantir a elaboragéo do Plano Anual de
auditorias; Assegurar a execugdo de auditorias internas ao AGC; Acompanhar
auditorias externas; Garantir a avaliagdo da satisfagdo das partes
interessadas; Fazer cumprir e cumprir as regras do SGC em vigor na
organizagao.

n/a

DIVISAO

ADMINISTRATIVA

DIVISAO
ADMINISTRATIVA

Chefe de Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada

ou Formagéo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental
administragéo, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os
processos referentes & sua Divis3o. Dirige em cooperagéo e colaboragdo com
outras divisdes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagéio do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legaimente estatuido. Formag@o,
Auditoria e Gest30 no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gest3o para a Conciliagio entre a Vida Profissional , Familiar e Pessoal.
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestédo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Coordenador
Técnico

Chefia

12.2 Ano

Desenvolve funges de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspetiva de optimizar o funcionamento,em
cooperagio e colaboragio com outros setores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servico. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuacdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria e atendimento ao publico.

n/a

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento do servico, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefdnico aos trabalhadores executivo, entre os diversos
setores e entidades externas, encaminhado as mensagens a chefia, receciona
a correspondéncia entrada e saida do servigo por via postal; desenvolve
tarefas no ambito do arquivo da correspondéncia expedida. Executa tarefas
de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico. Respeita as normas de protecio
do ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
pracessos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Exerce fungBes inerentes 3
limpeza, conservagdo, higienizagdo dos edificios e vigilancia de instalagBes e
espacos; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo; Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga, higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabatho.

nfa

MODERNIZACAO
ADMINISTRATIVA

Assistente
Operacional

Coveiro

Habilitagdo literaria
ou formagdo e/ou
experiéncia
profissional na drea de
atividade

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas pelo dirigente e chefia, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Cuida do cemitério que lhe esta
distribuido; Desenvolve procedimentos de inumagdes, exumacdes,
traladacdes, abertura e aterro de sepulturas; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz
respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e saiide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados,
inerentes ao exercicio das fun¢des, que potenciam o aumento da
probabilidade de acorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradag3o do estado de satde.

Alto

BALCAO UNICO

BALCAO UNICO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugBes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria e atendimento ao publico.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

BALCAO

EMPREENDEDOR

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Assessoria/
Servigo Social

Licenciatura Servico
Social

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagio e
aplicagdio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da area de
servigo social desenvolvendo processos de intervengdo social através da
articulagdio, da negociagao e da interagdo institucional permanentes
facilitando a mediacdo entre os servicos do Municipio na rea do
empreendedorismo e do emprego e as pessoas, empresas e comunidade,
potenciado a mudanca no sentido de facilitar a methoria das condigtes
socioecondmicas das pessoas e o desenvolvimento sustentével do concelho.
Elaborac3o de estudos e propostas que visam a prevencdo e resolugdo de
problemas e a satisfagio de necessidades enquadradas na estratégia
municipal, colaborando na concegao, definigdo, execugdo e avaliagdo das
medidas de politica socioeconémica.

n/a

-
-

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Gestdo

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestéo, que sustentam a fundamentacdo da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaborag8o de atividades e de apoio especializado nas
areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.
Responsével pelo registo de bens patrimoniais; Planifica, organiza e coordena
a execugdo da contabilidade, respeitando as narmas legais e os principios
contabilisticos.

n/a

S

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Gestdo/ Fundos
Comunitarios

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica no dominio de fundos
comunitarios que sustentam a fundamentag8o da decisdo; Assegura a gestdo
técnica, administrativa e financeira de candidatura a programas e fundos
comunitarios; Acompanha a gestdo corrente desses mesmos programas e
fundos; Assegura a apresentacio de relatdrios necessarios a avaliagdo anual e
plurianual dos fundos pelas entidades competentes; Assegura os fluxos
financeiros relativos aos fundos comunitdrios, incluindo as transferéncias
efetuadas ao Municipio; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboracdo de atividades de apoio especializado nas dreas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos Grgaos e servigos. Zela pelos meios
logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo. Respeita as normas
de protegdo do ambiente, seguranca, higiene e satde no trabalho.

nfa

BALCAO
EMPREENDEDOR

Técnico
Superior

Organizagdo e
Gestdo

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliaco e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica no dominio de fundos
comunitérios que sustentam a fundamentag3o da deciséo; Assegura a gestdo
técnica, administrativa e financeira de candidatura a programas e fundos
comunitarios; Acompanha a gestdo corrente desses mesmos programas e
fundos; Assegura a apresentagdo de relatérios necessarios a avaliagdo anual e
plurianual dos fundos pelas entidades competentes; Assegura os fluxos
financeiros relativos aos fundos comunitérios, incluindo as transferéncias
efetuadas ao Municipio; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboragiio de atividades de apoio especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo. Respeita as normas
de protegéio do ambiente, seguranga, higiene e satide no trabalho.

n/a
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SERVICO CARGO o ]
Requisitos Zac
Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
BALCAO Coordenador Chefia Escolaridade humanos e materiais numa perspetiva de otimizar o funcionamento,em y
EMPREENDEDOR Técnico I Obrigatdria cooperagdo e colaboragdo com outros setores do municipio; Controla a n/a

assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os

procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

BALCAQ
EMPREENDEDOR

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade orgénica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento ao publico.

n/fa

BALCAO
EMPREENDEDOR

Encarregado
Geral
Operacional

Chefia

Escolaridade
QObrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional e de coordenag8o geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo, por cujos
resultados é responsavel; Avalia caréncias de pessoal e apresenta propostas
de melhoria, controla a assiduidade e pontualidade ; Mobiliza os meios
humanos e materiais com vista a execugdo de tarefas didrias e cumprimento
de objetivos e plano de atividades aprovado para o seu setor; bem como
verifica se as equipas de suporte estdo dimensionadas para o volume de
atividades, em situagiio de emergéncia mobiliza os meios humanos e
materiais & sua disposicao; Controla os meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento dos servigos; Prop®e a aquisicdo de maquinas e
equipamentos necesérios e adequados ao eficiente e eficaz funcionamento
do respetivos setores, sendo também responsavel pela sua manutengéo.
Cumpre e faz cumprir as normas internas emanadas dos superiores, assim
como as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em
vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar pelas normas de prote¢éio do
ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

BALCAO
EMPREENDEDOR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagéio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungBes inerentes a
limpeza, conservagéo, higienizagdo das instalagbes e espagos circundantes;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos
mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o equipamento de
protecso individual em uso no local de trabalho.

Baixo

BALCAO
EMPREENDEDOR

Assistente
Operacional

Limpeza

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servicos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Assegura a limpeza, conservag3o e
higienizag&io de mobilidrio, equipamentos, instalagdes e espagos
circundantes; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correcta utilizagdo, procedendo, quando necessério, 8 manutengdo e
reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

TURISMO

TURISMO

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagéo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagio e colaboragéio com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o fegalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

TURISMO

Técnico
Superior

Design de
Comunicagdo

Licenciatura em
Design de
Comunicagdo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no contexto digital e
materiais tecnol6gicos, que sustentam a fundamentagdo da decisédo; Fungdes
exercidas no dominio do design de comunicagdo, com responsabilidade pela
identidade e comunicag3o visuais, promovendo uma imagem harmoniosa de
autonomia técnica sendo uma valia influente da comunicacdo, notoriedade e
reconhecimento do Municipio; Elaboragdo de atividades de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento do servigo. Respeita as normas de prote¢ao do ambiente,
seguranga, higiene e satide no trabalho.

nfa

TURISMO

Técnico
Superior

Designer Grafico

Licenciatura Designer
Gréfico

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no contexto digital e
materiais tecnoldgicos, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes
exercidas no dominio do design grafico, com responsabilidade pela
identidade e comunicago visuais, promovendo uma imagem harmoniosa de
autonomia técnica sendo uma valia influente da imagem, notoriedade e
reconhecimento do Municipio; Elaboracdio de atividades de apoio)
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
oérgdos e servigos. Zela pelos meios logisticos necessédrios ao bom
funcionamento do servigo. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga, higiene e saude no trabalho.

n/a

TURISMO

Técnico
Superior

Turismo

Licenciatura Turismo

Fung@es consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliacéio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técenica, no dominio do
Turismo, que sustentam a fundamentacéo da decisdo; FungBes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Desenvolve fun¢des referentes a relagdes publicas,
turismo e acompanhamento do gabinete de imprensa. Elaboragéo de
atividades e de apoio especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Representagéo do 6rgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientag¢des superiores.

nfa

TURISMO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gestdo de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo, secretaria, aprovisionamento, economato, contabilidade, recursos
humanos e atendimento ao publico.

n/a

DIVISAO DE COMPRAS

DIVISAO DE
COMPRAS

Chefe de Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo, consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divisies e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliacdo de desempenho dos trabathadores que fhe estéo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Formagdo,
Auditoria e Gest3o no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliago entre a Vida Profissional , Familiar e Pessoal.
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gest3o
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
COMPRAS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servigos administrativos de requisigBes e faturas; Exerce
funcBes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

CONTRATAGAO PUBLICA

CONTRATACAO
PUBLICA

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagdo da decis3o; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Representagio do
6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

CONTRATACAO
PUBLICA

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquive, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servi¢os; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servigos administrativos de requisigBes e faturas; Exerce
fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

EC

ONOMATO

ECONOMATO

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
caréter administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragéo, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgéanica. Dirige em cooperagéo e colaboragio com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagéo de
desempenho dos trabalhadores que lhe est3o afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/fa

ECONOMATO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Promove servigos administrativos de requisigSes e faturas; Exerce
fungdes de atendimento e informag&es aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

ECONOMATO

Encarregado
Operacional

Coordenagao

11.2 Ano

Desenvolve fungies de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de programagdo, organizacio
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo,
podendo tomar decisdes de responsabilidade; Controla a assiduidade dos
trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de
Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no {ocal de trabalho.

n/a

ECONOMATO

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as funcgdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementar, indispensaveis ao funcionamento dos dérgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico; Assegura o contacto entre os servigos, efetua
rececdo de material e equipamento entregue pelos fornecedores; Auxilia a
execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagdo, e distribuigdo
de matéria- prima, equipamentos, ferramentas, acessérios e materiais
diversos requisitados pelos servigos; Procede aos registos de entrada e saida
de material; Responsavel pela armazenagem de todo o material; Organiza e
mantém atualizado o inventdrio permanente das existéncias em armazém;
Promove a gestdo de stacks necessdrios ao bom funcionamento dos servigos,
de acordo com as determinagdes e orientagbes transmitidas pela Divisdo;
executa todo o expediente relacionado com o setor. Respeita as normas de
protegdo do ambiente, seguranca higiene e sadde no trabalho, utilizando o
equipamento de proteg¢do individual em uso no local de trabatho.

n/a

DIVISAO FINANCEIRA

DIVISAO
FINANCEIRA

Chefe de Divisdo

Dirigente

12.2 Ano/
Contabilidade

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patrimadnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental &
administragdo, por cujos resultados é responsdvel;, Gere e organiza os
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divisbes e unidades orgénicas do municipio; Assegura a realizaggo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabathadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO
FINANCEIRA

Dirigente de 32
Grau

Dirigente

12.2 Ano/
Contabilidade

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patrimonio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental 3
administracdo, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagao e colaboragdo com
outras divisdes e unidades orgénicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO
FINANCEIRA

Dirigente de 4°
Grau

Dirigente

12.2 Ano/
Contabilidade

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental &
administragio, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza 03
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagéo e colaboragdo com
outras divisdes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagido do
processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagéo
em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO
FINANCEIRA

Técnico
Superior

Gestao

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fung&es consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestdo, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas
4reas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos.
Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

DIVISAO
FINANCEIRA

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, contabilidade e tesouraria, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servicos; Recolhe, trata, examina, confere e procede a
escrituracio de dados relativos a transagdes financeiras e contabilisticas,
podendo assegurar a movimentagdo de fundo de maneio; ou podendo
manusear ou ter 3 sua guarda, nas dreas de tesouraria ou cobranga, valores,
numerario, titulos ou documentos, sendo por eles responsdveis; Executa
reconciliagBes bancérias; Apoia servicos e processamento de despesas e
receitas; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento,
liquidagao e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais;
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

CONTABILIDADE

CONTABILIDADE

Técnico
Superior

Contabilidade

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio financeiro
e de gestdo, que sustentam a fundamentaggo da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaborag3o de atividades e de apoio especializado nas
dreas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Responsavel pelo registo de bens patrimoniais; Planifica, organiza e coordena
a execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos.

n/a

CONTABILIDADE

Coordenador
Técnico

Chefia

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento,em
cooperacio e colaboragio com outros sectores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servico. Cumprir e fazer cumprir as regras e 0s
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formacdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsfdio
Penosidade/

Insalubridade

CONTABILIDADE

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, contabilidade e tesouraria, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Recolhe, trata, examina, confere e procede a
escrituragdo de dados relativos a transacgdes financeiras e contabilisticas,
podendo assegurar a movimentagdo de fundo de maneio; Executa
reconciliagdes bancarias; Apoia servigos e processamento de despesas e
receitas; Participa, quando for caso disso, em operagdes de langamento,
liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e outros rendimentos municipais;
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

CONTABILIDADE

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

9.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo, sendo responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga,
higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de protegao individual
em uso no local de trabalho.

DIVISAO DE PLANEAMENTO

n/a

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Chefe de Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental 3
administragdo, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza os
processos referentes & sua Divisdo. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divisbes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Arquitetura

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitectura, que sustentam a fundamentag8o da decisdo; Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Gestdo Urbanistica e apreciagdo de projetos; Coordena
tecnicamente o servigo da sala de desenho, acompanha obras e desenvolve
projetos; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes
superiores.

n/a

Péagina 21 de 65




UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subs(dio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Gedgrafo

Licenciatura na drea
de Geografia e
Planeamento Regional

Elaborar efou acompanhar a elaboragio de estudos de investigagdo aplicada
e de projetos e planos ou outros na drea do planeamento, ordenamento do
territGrio, reabilitacdo urbana, ambiente, sustentabilidade e
desenvolvimento e emitir pareceres no mesmo dmbito, apoiando-se para o
efeito em métodos e técnicas de abordagem espacial e afins, em métodos de
participagsio e envolvimento da populacdo e em tecnologias de informacdo e
comunicagdo, privilegiando os sistemas de informacéo geografica e as
plataformas web, respetivamente. Apoiar a estruturagao e o
desenvolvimento e gestdo do sistema de informagao geografica municipal
nas suas diversas dimensdes (desktop e web) e as fungdes de planeamento,
ordenamento do territério, ambiente e desenvalvimento do setor de
planeamento e ordenamento do territério e do setor de reprografia e
informac3o geografica, concebendo, desenhando, desenvolvendo e gerindo
as bases de dados georreferenciadas, validando cartografia de base e
produzindo e validando cartografia tematica.

n/fa

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura em
Engenharia Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programag@o, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamentagéo da decisdo; Funcdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboragéo de atividades e de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgéos e servigos. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgBes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagdes superiores.

n/a

DIVISAO DE
PLANEAMENTO

Técnico
Superior

Sociologia

Licenciatura
Sociologia

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Sociologia, que sustentam a fundamentagéo da decisdo; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado; Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas
areas de atuago comuns, instrumentais e operativas dos orgdos e servicos.
Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores.

nfa

DIVISAQ DE
PLANEAMENTO

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitacdo da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone.
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

ARU'S

E MOBILIDADE

ARU'SE
MOBILIDADE

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
caréter administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administragdo, por cujos resultados é
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagao do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest&o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a
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Area Formagio 253
UNIP ADE CRHELLY AREA Académica efou 3 E §
ORGANICA/ CATEGORIA/ N e (s TS ATRIBUICOES/FUNCOES 5 g5
SERVICO CARGO Requisitos Tcsy
Z RO
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
. . fundamentac3o da decisdo; Fungdes exercidas com responsabilidade e
L. Licenciatura adequada . . . X
ARU'SE Técnico . _ autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
; Assessoria ou Formagio W Y . . - nfa
MOBILIDADE Superior Académica Superior Elaboragdo de atividades de apoio especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Representagéo do
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagfes superiores.
DIVISAO DE SERVICOS URBANOS
Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimonio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
DIVISAO DE Licenciatura adequada|cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental &
SERVICOS Chefe de Divisdo Dirigente ou Formagdo administragdo, por cujos resultados é responsével; Gere e organiza os n/a
URBANOS Académica Superior |processos referentes a sua Diviso. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divisdes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gest8o da Conciliago
em vigor na Autarquia.
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliaggo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentagdo da decisdo, com especial incidéncia na drea de servigos
urbanos e saneamento publico, 4guas e drenagem de dguas residuais;
Assegurar a ligagio com a Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e
Residuos (ERSAR); Acompanhar, coordenar e fiscalizar aimplementagdo e
BIVISAD DE N licenciatura adequada cumprir'nento das normas legais e regulam’entos municipais na drea do
Técnico . - abastecimento de 4gua, saneamento e residuos, assegurando a correta
SERVICOS Superior Assessoria ou Formaggo coordenagdo com os demais servigos municipais; n/a
URBANOS Académica Superior :

Colaboragdo no processo referente ao projeto “Smart Cities”, na drea de
servigos publicos essenciais; FungBes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboragdo de atividades e de apoio especializado nas dreas de actuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos. Representagdo do
drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de
indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagao
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

DIVISAO DE
SERVICOS
URBANOS

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura em
Gestdo de Recursos
Humanos/Gestéo

Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagéo e
aplicago de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da gestdo
de recursos, que sustentam a fundamentagdo da decisdo, com especial
incidéncia na drea de servigos publicos essenciais; Promover a gestao de
reclamagBes referentes aos servigos publicos essenciais, através da
elaboragdo de estudos e projetos com vista a rentabilizagdo dos recursos
humanos e materiais, numa perspetiva de melhoria na qualidade dos servigos
prestados; Elaborar ou orientar estudos e projetos na drea da avaliagéo da
qualidade dos servigos essenciais prestados; Assegurar a ligagdo com a
Entidade Reguladora dos Servigos de Aguas e Residuos {(ERSAR); Acompanhar,
coordenar e fiscalizar aimplementagao e cumprimento das normas legais e
regulamentos municipais na area do abastecimento de dgua, saneamento e
residuos, assegurando a correta coordenagdo com os demais servigos
municipais; Gestao de praocesso referente ao projeto “Smart Cities”, na drea
de servigos publicos essenciais; Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Elaboragdo de actividades e de apoio especializado nas dreas de actuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Representacdo do
6rgio ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orienta¢des superiores.

n/fa

DIVISAO DE
SERVICOS
URBANOS

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Func8es consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliaciio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, na 4rea dos Servigos Publicos Essenciais, Agua e
Saneamento, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fun¢des exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de apoio especializado nas
areas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Representag¢do do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
superiores.

n/a

DIVISAO DE
SERVICOS
URBANOS

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gest3o de processos, de apoio administrativo, expediente,
arquivo e atendimento ao pablico. Assegura o tratamento das questdes
relativas a leitura, processamento e cobranga dos consumos de dgua,
residuos sélidos e dguas residuais. Informatizagdo do sistema de
processamento dos recibos de dgua, residuos sélidos e dguas residuais;
Organiza os orgamentos e indica os materiais a empregar nas operagdes a
efetuar.

n/a

DIVISAO DE
SERVICOS
URBANOS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

9.2 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefonico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6érgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento
do servico, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagao. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranca,
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual
em uso no local de trabalho.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area formagéo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
SERVICOS
URBANOS

Assistente
Operacional

Leitor de
Consumos

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Efetua a leitura de consumo em
contadores de dgua nas habitagdes dos consumidores, registando no
respectivo TPL. Examina a existéncia de eventuais anomalias nos contadores,
providenciando pela sua reparagdo e informagdo aos servigos, em
conformidade com a legislacdo existente; Informa requerimentos, exposicdes
e reclamagdes verbais sobre situacdes no contexto das suas fungdes; Regista
todos os dados ocorridos; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom
funcionamento da Secgdo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de
protegdo do ambiente, seguranca higiene e satde no trabalho, utilizando o
equipamento de protecio individual em uso no local de trabalho;respeitar as
normas de proteg8o do ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de trabatho.

n/a

AGUAS E SANEAMENTO

AGUASE
SANEAMENTO

Dirigente de 3.2
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funciona!l da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza 0s processos referentes a sua Unidade
Orgénica. Dirige em cooperagéo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

AGUAS E
SANEAMENTO

Assistente
Técnico

Construgdo Civil

12.2 Ano e Curso Esp.
Tec. Condugdo de
QObra

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug8es gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
lassegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Efetua tarefas de carater
técnico de estudo, concegdo e fiscalizagdo de projetos, na drea de construgdo
civil, no dmbito dos servicos onde esta inserida; Procede a vistorias técnicas;
Elabora Projetos no dmbito do servigo em que esta afeto, assim como as
medigdes, 0 mapa de trabalhos e orgamentos para langar a concurso;
Participa, procede a abertura e acompanhamento de obras do PPl até a
recegdo definitiva; Acompanhamento de empreitadas, medigdo e elaboragio
dos autos de medig¢do das empreitadas; Elabora informagBes técnicas,
relatérios e andlises técnicas dos procedimentos, assim como assegura a
tramitagdo das comunicagBes entre os varios servigos; Analisa e da resposta a
reclamagBes no dmbito dos servigos de onde esta inserida; Trata informagao,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando outra forma de transmissao eficaz dos dados
existentes; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregéo e
andamento, em conformidade com a legisla¢do existente; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou

Profissional e Outros

Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Técnico

Operador de
telegestdo

122 Ano

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagao da respetiva unidade orgénica, tendo em
vista assegurar o bom funcionamento do servigo; Presta apoio
administrativo; Assegura os procedimentos administrativos inerentes ao
servigo de dguas e saneamento; Operador do sistema de telegestdo nos
servigos puhblicos ; Controlo e gestdo das fugas de 4gua; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

AGUAS E
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvalve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; Presta apoio
administrativo aos procedimentos necessérios para garantir o normal
funcionamento do servigo, atendimento e contacto telefénico entre os
setares, municipes e entidades externas e encaminha as mensagens a chefia;
Assegura em articulagio com o servigo de Relacionamento/Atendimento ao
Municipe, no que respeita as providéncias adequadas ao tratamento das
questdes relativas a reclamagdes dos Municipes; Encaminha para a chefia os
pedidos ramais de agua e esgotos solicitados pelos municipes, assim como
transmite a ocorréncia de avarias detetadas nas redes publicas de dguae
saneamento; Coopera em todos os atos solicitados, que se mostrem
necessérios e se afigurem inerentes ao desempenho das fungbes que visem a
prossecugdo dos objetivos que forem fixados para o servio que estd afeto;
Executa tarefas de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos
orgéos e servigos, padendo comportar esforgo fisico. Respeita as normas de
protegdo do ambiente, seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho. Respeita as
normas de protegao do ambiente, seguranca higiene e salide no trabalho,
utilizando o equipamento de proteg¢do individual em uso no local de trabalho.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica e/ou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

AGUAE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Entre outros, executa
trabalhos, manuais e mecanicos, de desobstrugdo de limpeza de coletores,
sargetas, fossas, caixas de visita e desobstrugdo de condutas; Repara¢do de
condutas, substituicio de tampas e grelhas, limpeza de zonas onde exista
esvaziamento de esgotos; tarefas de apoio na montagem de estruturas,
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagio, procedendo, quando necessério, 8 manutengdo e reparagéo dos
mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e salide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho. A anélise de impacte aos
principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungBes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradagdo do estado de saide.

Alto

AGUAE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais/
Cabouqueiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares,podendo comportar esforgo fisico; Entre outros trabalhos ou
funcdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto; executa trabathos,
manuais e mecanicos, de desobstrugdo e limpeza de coletores, sarjetas,
fossas, caixas de visita e desobstruggo de condutas; reparagdo de condutas,
substituigdo de tampas e grelhas, limpeza de zonas onde exista esvaziamento
de esgotos; executa funges e tarefas referentes tarefas de apoio na
montagem de estruturas, abrindo caboucos e fazendo a remogdo com
materiais de limpeza; solta as pedras mais pequenas manualmente ou por
meio de cunhas ou marretas; transporta e manobra, em condigbes de
seguranga, 0 martelo pneumatico e seus acessorios, Responsave! pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, & manutengdo e reparagdo dos mesmos; Respeita e faz
respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de proteg¢do individual em uso no local de
trabalho.

Alto

AGUAE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Cabougqueiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto; executa trabalhos,
manuais e mecanicos, de desobstrugdo de limpeza de coletores, sargetas,
fossas, caixas de visita e desobstrugéo de condutas; reparagdo de condutas,
substituigdo de tampas e grelhas, limpeza de zonas onde exista esvaziamento
de esgotos; tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo caboucos e
fazendo a remog&o com materiais de limpeza; solta as pedras mais pequenas
manualmente ou por meio de cunhas ou marretas; transporta e manobra, em
condigBes de seguranga, o martelo pneumatico e seus acessérios;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo, limpeza e
reparacdo dos mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegio do
ambiente, seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o equipamento
de protecéo individual em usc no local de trabalho.

Alto
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsfdio
Penosidade/

Insalubridade

AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Canalizador

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou

fungBes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que lhe possam ser

destinados por chefias, executa funges e tarefas referentes 3 arte de
canalizador em geral; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo,
limpeza e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e sauide no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual em uso no local de trabalho.

Alto

AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Condutor
Maquinas

Escolaridade
Obrigatoria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servicos; Entre outros trabalhos ou
fungoes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia, conduz cilindros, maquinas pesadas para
movimentagdo de terras e gruas, de acordo com as necessidades do servigo;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagio, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo, limpeza e
reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protecdo do ambiente,
seguranca higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
protecdo individual em uso no local de trabalho.

Alto
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

AGUASE
SANEAMENTO

Assistente
Operacional

Operador

Escolaridade
Obrigatdria e
Carta de
Condugdo
adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, que Ihe possam ser
destinados pela chefia, executa fungbes inerentes a operagdo de estagdes
elevatérias, de tratamento ou depuradoras, de acordo com as necessidades
do servigo; Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalag8es
de captagdo, tratamento e elevagdo de 4guas limpas ou residuais, a partir de
uma sala de controlo; P&e em funcionamento as maquinas, tendo em
atencdo o objetivo da instalacdo; Assiste e manobra os diversos aparelhos
destinados a tratamento de dguas limpas e residuais; Coordena, vigia, e
informa o funcionamento de todos os mecanismos e fungGes inerentes;
Informa e colabora em reparagbes consideradas necessarias; Responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessério, a manutengdo, limpeza e reparagdo dos
mesmos. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranca higiene e
saude no trabalho, utilizando o equipamento de proteg¢do individual em uso
no local de trabalho.

Alto

JARDINS

JARDINS

Dirigente de 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
caréter administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Orgénica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgéanica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avalia¢do de
desempenho dos trabalhadores que ihe estéo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagio em vigor na Autarquia.

nfa

JARDINS

Técnico
Superior

Agronomia

Engenharia Agraria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas, de estudo,
planeamento, programagédo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e/ou cientifica inerentes a respetiva drea de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo sobre assuntos relacionados com as atribuigdes e competéncias do
servigo; Gestdo dos espagos verdes do Municipio de Lagoa.

n/a

JARDINS

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de programag@o, organizagdo
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo,
podendo tomar decisdes de responsabilidade; Controla a assiduidade dos
trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de
Gest3o da Conciliagdo em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranca higiene e saude no trabalho,
utilizando o equipamento de protegéo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
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CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagao
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

JARDINS

Assistente
Operacional

Jardineiro

Escolaridade
Qbrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungBes, diversos e inerentes ao servico onde estd afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia, procede a preparagio do terreno, cultivo e
manutengéo de arvores, arbustos e plantas, operando com os diversos
instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas inerentes a fungdo de
jardinagem, que podem ser manuais ou mecénicas; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, 8 manutengo, limpeza e reparacéio dos mesmos.
Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e saGde no
trabalho, utilizando o equipamento de protegao individual em uso no local de
trabalho.

nfa

LIMPEZA URBANA

LIMPEZA URBANA

Dirigente de 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
lvigor, e outras de apoio instrumental & administracdo, por cujos resultados &
responsével; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estédo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest&o da Conciliagdo em vigor na Autarguia.

n/a
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ORGANICA/
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CARREIRA/
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CARGO

AREA
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Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

LIMPEZA URBANA

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional, orienta e dinamiza as equipas de trabalho afetas ao setor, por
cujos resultados é responsével; Realiza tarefas de programagéo, organizagéo
e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; No
decorrer da atividade esta patente a exposi¢do aos agentes bioldgicos
inerentes as tarefas de limpeza urbana; Controla a assiduidade dos
trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de
Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia; Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e sadde no trabalho,
utilizando o equipamento de protecéo individual em uso no local de trabalho.
A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao
exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de
ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de degradagdo do estado
de saude.

Médio

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 hom funcionamento dos servigos; Presta auxilio administrativo
necessario ao andamento das atividades intrinsecas do servico que est
afeto; Periodicamente exerce fun¢Bes operativas associadas a limpeza
urbana; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranca higiene e saide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo. A analise de
impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio
das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de
les3o e um risco potencial agravado de degradagdo do estado de saide.

Baixo

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares,podendo comportar esforgo fisico; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde est4 afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia, executa trabalhos de desobstrugdo e limpeza de
coletores, sarjetas, fossas ramais, caixas de visita e desobstrugdo de
condutas; Recolha de residuos sélidos urbanos; limpeza das ilhas ecoldgicas,
recotha de monos e remog&o de verdes, lavagem de ruas e de contentores;
Colabora na recolha e captura de animais errantes, feridos, acidentados e
cadaveres, encontrados na via publica ou em locais piblicos; Respeita e faz
respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranca higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho; Responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, 3 manutengdo e reparagéo dos
mesmos. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados,
inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da
probabilidade de ocorréncia de les&o e um risco potencial agravado de
degradacdo do estado de saude.

Alto
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LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Cantoneiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o0 bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, procede a varredura
e limpeza de ruas, praias e mercados do Municipio; limpeza e manutengdo de
papeleiras, extirpagdo de ervas e aplicagdo de herbicidas, remagao de verdes,
prestando servigos de limpeza em geral; Respeita e faz respeitar as normas
de protecdo do ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando
o equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta
utitizagdo, procedendo, guando necessario, a manutencao, limpeza e
reparacdo dos mesmos. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos
classificados, inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento
da probabilidade de ocorréncia de leséio e um risco potencial agravado de
degradagéo do estado de saiide.

Baixo

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Cantoneiro
R.S.U.

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagéo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungBes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, procede recolha de
residuos sélidos urbanos; limpeza das zonas envolventes dos ecopontos e
ilhas ecolégicas, recolha de monos e remogdo de verdes, lavagem de ruas,
contentores e viaturas de recolha; Respeita e faz respeitar as normas de
protegdio do ambiente, seguranga higiene e saide no trabalho, utilizando o
equipamento de protegéo individual em uso no local de trabatho;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizag3o, procedendo, quando necessario, @ manutengdo, limpeza e
reparagdo dos mesmos. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos
classificados, inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento
da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradagdo do estado de satde.

Alto
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LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Condutor
Maquinas

Escolaridade 1
QObrigatéria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungBes, diversos e inerentes ao servico onde esta afeto, condugéo de
veiculos especiais, cilindros, mdquinas pesadas para movimentagdo de terras
e gruas, de acordo com as necessidades do servico; Procede a lavagem,
limpeza e a agdes de manutengdo em todas as viaturas sempre que for
necessario; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e salide no trabalho, utilizando o equipamento de
protecdo individual em uso no local de trabalho; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, 8 manutencdo, limpeza e reparagdo dos mesmos. A
andlise de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao
exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de
ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de degradagdo do estado
de satide.

Médio

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Motorista
Pesados

Escolaridade
Obrigatodria e
Carta de
Condugdo
adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servico onde esta afeto, conduz veiculos
pesados, veiculos de elevada tonelagem e outros veiculos de transporte de
diversos materiais, mercadorias, de acordo com as necessidades do servigo;
procede a lavagem, limpeza e a agGes de manutengdo a todas as viaturas,
sempre que for necessario; Respeita e faz respeitar as normas de protecdo
do ambiente, seguranga higiene e saude no trabalho, utilizando o
equipamento de protecdo individual em uso no local de trabalho;
Responséve! pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo, limpeza e
repara¢do dos mesmos. A andlise de impacte aos principais perigos e riscos
classificados, inerentes ao exercicio das fungdes, que potenciam o aumento
da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um risco potencial agravado de
degradacdo do estado de saude.

Médio

Pagina 33 de 65

T

™N



UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou

Requisitos

Profissional e Outros

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nfve! Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

LIMPEZA URBANA

Assistente
Operacional

Motorista R.S.U.

Escolaridade
Obrigatoria e
Carta de
Condugdo
adequada

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagido de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servicos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde esta afeto, conduz veiculos
destinados & recolha de R.S.U., manobrando também sistemas hidraulicos ou
mecénicos complementares das viaturas e transporte ao aterro sanitdrio;
Procede a lavagem, limpeza e a acBes de manutengdo em todas as viaturas de
recolha; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho; Responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, & manutengdo, limpeza e reparacdo dos mesmos. A
analise de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao
exercicio das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de
ocorréncia de les3o e um risco potencial agravado de degradacdo do estado
de sadde.

Alto

DIVISAO DE AMBIENTE

DIVISAO DE
AMBIENTE

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

ou Formagdo
Académica Superior

Licenciatura adequada

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de cardter administrativo,
nomeadamente nas reas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagéo em vigor, e outras de apoio instrumental
administracdo, por cujos resultados € responsavel; Gere e organiza os
processos referentes & sua DivisSo. Dirige em cooperagao e colaboragdo com
outras divisdes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagio do
processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliaggo
em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE
AMBIENTE

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura
Administracdo
Regional e Autérquica

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliacdo e
aplica¢do de métodos e processos de natureza técnica, que sustentam a
fundamentacéo da decisdo; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado;
Organizagdo e desenvolvimento de atividades na area da educagdo ambiental
e de apoio especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos.

n/a
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:

DIVISAQ
AMBIENTE

Técnico
Superior

Bidlogo

Licenciatura em
Biologia Marinha -
Ramo Ciéncias do

Ambiente

Exercicio de fungBes correspondentes a caracterizagdo funcional da categoria
de Técnico Superior (Biologia), constantes no anexo a que se refere on.2 2 do
artigo 88.2 da LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho,
nomeadamente: exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com engquadramento superior qualificado; planear e garantir o
apoio técnico e logistico adequado as agdes a desenvolver nos diferentes
dominios ambientais; planear medidas e agdes de monitorizagdo, controle,
gestdo e protecdo ambiental; planear experiéncias hioldgico-ambientais
direcionadas aos alunos das Escolas; oferecer apoio técnico nas atividades
biolégicas; coordenagdo e gestdo dos equipamentos/centros interpretativos
municipais; colaborar na definigdo e desenvolvimento de um plano de agio
de Educacdo e Sensibilizagdo Ambiental; elaboragdo de contetidos, guides e
abordagens pedagdgicas para publicos diversos, incluindo comunidades
escolares; criar conteddos para os produtos/suportes, digitais e impressos, de
comunicagdo e divulgagdo, que promovam o patrimdnio natural do concelho;
colaboragdo na preparagdo e na gestdo de projetos nacionais e internacionais
relacionados com a conservagdo da natureza e a educagdo ambiental; apoio &
preparagdo de candidaturas a fundos nacionais, comunitarios e outros;
propor medidas de corre¢3o e de melhoria do servigo prestado; estudo e
interligagdo técnica em projetos e agbes de natureza pluridisciplinar que
exijam uma interven¢do no campo da biologia; participa¢do na planificagdo
de programas de sensibilizaggo, informagdo e educagdo ambiental e
adequagdo do conteudo e desenvolvimento dos mesmos a diferentes grupos
alvo; desenvolver e acompanhar agdes de conservagdo, preservagdo e
valorizag&o da biodiversidade; realizagdo/apoio e gestdo de iniciativas,
atividades e projetos no dmbito do Gabinete; programar e preparar eventos
locais/nacionais e internacionais; acompanhamento de parcerias nacionais e
internacionais na drea do ambiente e sustentabilidade; acompanhar
iniciativas/projetos relacionados com a componente de desenvolvimento
sustentdvel; quaisquer outras tarefas/projetos que Ihe sejam solicitados e
estejam no dmbito das suas qualificagbes.

nfa
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DIVISAO DE
AMBIENTE

Assistente
Técnico

Administrativa

122 Ano

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos,
com base em diretivas definidas e instrug@es gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade organica,
nomeadamente gest3o de processos, expediente, arquivo, recursos humanos
e atendimento ao publico.Assegura a tramitagdo da comunicag&o entre os
varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os trabalhadores,
rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e arquivando
toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais expediente. Zela pelos
meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

SiTIO DAS FONTES

SITIO DAS FONTES

Técnico
Superior

Arquitetura

Licenciatura em
Arquitetura Paisagista

Fung8es consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitectura Paisagista, que sustentam a fundamentagdo da decisao; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Estudo e planeamento do territério a
fim de garantir equilibrio ecolégico e visual da paisagem; Elaboragéo de
actividades e de apoio especializado nas areas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Representacdo do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientag¢des superiores.

n/a

SITIO DAS FONTES

Encarregado
Operacional

Coordenagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional, coordena os trabathos de limpeza manutengso e conservagdo
dos espagos equipados do Parque, destinados a realizagdo de atividades e
eventos; Orienta as tarefas relacionadas com a conservagdo da natureza e
manutengdo dos patrimdnios natural e historico-cultural na area do Parque,
por cujos resultados é responsavel; Realiza tarefas de programagdo,
organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenago, podendo tomar decisges de responsabilidade; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo. Cumpre e faz cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliacdo em vigor na Autarquia.
Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente, seguranga
higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de proteggo individual
em uso no local de trabalho.

Alto

SITIO DAS FONTES

Assistente
Operacional

Servigos de
Manutengdo

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, podendo comportar esforgo fisico; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, vigilancia, limpeza,
manutencio e conservagdo das estruturas e infraestruturas do Parque; Assim
como tarefas relacionadas com a conservagao da natureza e manuteng&o dos
patrimdnios natural e histérico-cultural na drea do Parque, incluindo
trabalhos agricolas e de jardinagem; Apoia a realizagdo de atividades e
eventos; Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessério, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos. Respeita e faz respeitar as normas de protegao do ambiente,
seguranca higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
proteg3o individual em uso no local de trabalho.

Alto
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LITORAL E ORLA COSTEIRA

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Dirigente 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados
responséavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagéo e colaboragdo com outras Unidades
Orgéanicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagio de
desempenho dos trabalhadores que [he estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Técnico
Superior

Assessoria
Juridica

Licenciatura em
Direito

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos; recolthe, trata e difunde legislagdo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informag&o necessaria ao servigo em que
estd integrado. Elabora atividades de apoio especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Representa o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientag¢des
superiores.

n/a

LITORAL E ORLA
COSTEIRA

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
operacional e administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o
normal funcionamento do servigo, assim como executa tarefas de
atendimento presencial e telefénico entre os diversos setores, entidades
externas e municipes, encaminhando as mensagens a chefia; Executa tarefas
de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico; Responsével pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizag8o, procedendo, quando necessério,
a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

n/a

DIVISAO DE OBRAS

DIVISAQ DE
OBRAS

Chefe de Divisao

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas dreas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, por cujos resultados € responsavel; Gere e organiza os
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em caoperagéo e colaboragdo com
outras divisbes e unidades orgénicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores que Ihe estéo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo
em vigor na Autarquia.

n/a
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DIVISAC DE
OBRAS

Dirigente de 32
Grau

Dirigente

Licenciatura adegquada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que the estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

=

DIVISAO DE
OBRAS

Técnico
Superior

Assessoria/Enge
nharia Civil

Licenciatura em
Engenharia Civil

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Engenharia Civil, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Representagdo do érgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagdes superiores.

n/a

DIVISAQ DE
OBRAS

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano Escolaridade

Desenvolve as fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, de grau
meédio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramita¢do da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo; Exerce
fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

DIVISAO DE
OBRAS

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

12.2 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizagdo e faz cumprir toda a legislagZo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposicdes e reclamages verbais sobre situagBes referentes
a Obras Particulares; Trata informaggo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existente, através de
observagio direta no local; Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e pravidenciando pela sua
correcao e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo existente; Presta informacgGes sobre situagdes
de facto com vista 2 instrugdio de processos de contraordenagdo nas areas da
sua atuagdo especifica. Participa, quando for caso disso, em operagdes de
langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros
rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos necessdrios ao hom
funcionamento do servigo. Exerce as demais fungdes que the sejam atribuidas
por lei ou por despacho superior.

n/a

Pagina 38 de 65




&

UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAQ DE
OBRAS

Assistente
Técnico

Construgdo Civil

Curso Técnico
Construgdo Civil

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Efetua tarefas de
cardter técnico de estudo, conce¢do e fiscalizacdo de projetos, na drea da
construgio civil; Procede as vistorias técnicas, acompanhamento das obras
publicas e empreitadas. Procede a abertura e acompanhamento de obras do
P.P.1. até & recegdo definitiva. Assegura a tramitagdo da comunicagdo entre os
varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os trabalhadores,
rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e arquivando
toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais expediente. Coordena
os meios logisticos e recursos humanos dos cemitérios municipais, bem como
a gestdo e apoio administrativo dos mesmos. Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

DIVISAO DE
OBRAS

Assistente
Técnico

Medidor
Orgamentista

12¢ Ano/Curso
Medigdes e
Orgamentos

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Efetua tarefas de
cardter técnico de estudo, concegdo e fiscalizagdo de projetos, na drea da
construg¢do civil; Determina as quantidades e custos dos materiais e mio-de-
obra; Analisa as diversas componentes de projeto, as memdrias descritivas e
os cadernos de encargos; Efetua medigfes e determina a quantidade dos
materiais, mio-de-obra e de servigos necessarios; Calcula valores globais,
utilizando tabelas de pregos; Organiza orgamentos; Mantém a base de dados
de pregos e materiais atualizados; Procede a analise de reclamagdes de erros
e omissdes em fase de contratago publica e obra; Procede as vistorias
técnicas, acompanhamento das obras publicas e empreitadas. Assegura a
tramitac3o da comunicagdo entre os varios servios e entre estes e 0s

|particulares e/ou os trabalhadores, rececionando, registando, emitindo,
[tratando, classificando e arquivando toda a correspondéncia, oficios,
linformagbes e demais expediente. Zela pelos meios logisticos necessérios ao

bom funcionamento do servigo. Exerce as demais fun¢des que lhe sejam
atribuidas por lei ou por despacho superior.

n/a

MANUTENCAO DA VIA PUBLICA

MANUTENGAO DA
VIA PUBLICA

Dirigente de 3.2
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadaniente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest8o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Profissional e Outros

Area Formagio
Académica e/ou

Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

OBRAS MUNICIPAIS

OBRAS
MUNICIPAIS

Encarregado
Operacional

Coordenagéo

Escolaridade
Obrigatéria

Exerce fungdes de coordenagdo dos assitentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade, por cujos resultados é responsdvel; Realiza tarefas de
programacio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenacio, nomeadamente: responsabiliza-se pela afetagdo dos
trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execugao, coordena-
0s no exercicio das suas atividades; da conhecimento ao superior hierdrquico
do andamento das obras e de eventuais irregularidades, planeando em
conjunto o trabalho a efetuar e recebe diretrizes que devem orientar o
trabalho; Desloca-se as obras que the estdo adstritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugSo de qualquer problema; Zela pelos
meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo; Controla a
assiduidade e pontualidade dos trabalhadores e calendariza os pedidos de
férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execugéo;
Cumpre e faz cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da
Conciliagdo em vigor na Autarquia. Respeita e faz respeitar as normas de
protegdo do ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o
equipamento de protec3o individual em uso no local de trabalho.

Alto

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

9.2 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico aos trabalhadores executivo, entre os diversos setores e
entidades externas, encaminhando as mensagens a chefia, regista e
encaminha o expediente rececionado; Executa tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Zela pelos meios logisticos necessarios ac bom funcionamento
do servico, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizag3o. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga,
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de proteg&o individual
em uso no local de trabalho.

nfa

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Asfaltador

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servigo; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Realiza tarefas, essencialmente, no
ambito de aplicacdo de asfalto no revestimento e reparagio de pavimentos,
tais como leitos de estradas, caminhos e outras superficies, espalhando
massas betuminosas com ferramentas manuais e mecanicas, que apds
empedrado e cilindrado, aplica rega de colagem, espalha e alisa massas
betuminosoas, utilizando as ferramentas manuais adequadas, espalhando o
pé de pedra sobre o revestimento; Efetua tarefas adequadas as reabilitagSes
das anomalias detetadas; Responsavel pelos equipamentos que estdo a sua
guarda e pela sua correta utilizagdo e outras superficies procedendo, quando
necessdrio, 3 manutengio e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de
protecdio do ambiente, seguranca higiene e satide no trabatho, utilizando o
equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho. A andlise
de impacte aos principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio
das fungdes, que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de
les3o e um risco potencial agravado de degradagio do estado de sadde.

Alto
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formaggo
Académica efou
Profissional e Qutros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Calceteiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico. Entre outros trabalhos ou fungées,
diversos e inerentes ao servigo onde estd afeto, que lhe possam ser
destinados pela chefia reveste e repara pavimentos, assentando calgada,
justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra
tais como calgada a portuguesa, granito, cimento e ou pedra calcéria servindo
se de um martelo de passeio; auxilia nas tarefas relacionadas com alvenaria
de pedra, tijolo ou blocos de cimento; Responsavel pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutengio e repara¢do dos mesmos. Respeita as normas de proteco do
ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

Alto

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Cantoneiro Vias
Municipais

Escolaridade
Obrigatéria

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, previstas na
categoria de assistente operacional, cuja drea de atividade se desenrola no
ambito das fungdes de cantoneiro de vias municipais competindo-lhe
cumprir, designadamente: vigiar, conservar e limpar determinados trogos das
vias municipais; comunicar a existéncia de eventuais aluimentos na via,
compor bermas de modo a manter as boas condigdes de escoamento das
aguas pluviais; e compor pavimentos, efetuando reparagdes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas
betuminosas; Executar cortes de arvores existentes nas bermas das vias
municipais. Responsével pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e
reparagdo dos mesmos.

Alto

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Condutor
Maquinas

Escolaridade
Obrigatdria e Carta de
Condugdo adequada

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servico onde estd afeto, que the passam ser
destinados pela chefia, conduz cilindros, maquinas pesadas para
movimentac¢do de terras e gruas, de acordo com as necessidades do servigo;
Responsével pelos equipamentas sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengdo, limpeza e
reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegéo individual em uso no local de trabalho.

Alto
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

OBRAS
MUNICIPAIS

Assistente
Operacional

Pedreiro

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Entre outros trabalhos ou
fungdes, diversos e inerentes ao servico onde esta afeto, que Ihe possam ser
confiados, executa todas as funcdes e tarefas referentes a arte de pedreiro
em geral; Executa trabalhos de alvenaria, em pedra, tijolo ou blocos; rebocos
de paredes interiores, exteriores e tetos, assentamento de pavimentos,
azulejos, soleiras, peitos de janelas, caixas de eletricidade, esgotos, etc.,
pequenos servigos de cofragem e de isolamento de placas ou fachadas,
montagem de pequenas estruturas e andaimes, execugdo de telhados;
Responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutencdo, limpeza e
reparacio dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e sadde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho. A andlise de impacte aos
principais perigos e riscos classificados, inerentes ao exercicio das fungdes,
que potenciam o aumento da probabilidade de ocorréncia de lesdo e um
risco potencial agravado de degradagdo do estado de satide.

Alto

ELETRICIDADE

ELETRICIDADE

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formacgdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagéo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagao e colaboragao com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdio do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestéo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

ELETRICIDADE

Assistente
Operacional

Eletricista

Escolaridade
Obrigatdria e Carteira
Profissional de
Eletricista Certificada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; instala, conserva e repara
circuitos elétricos; Cumpre com as disposigbes legais as instalagBes de que
trata; Localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de
funcionamento, utilizando, se necessdrio, aparethos de detegdo e de medida;
Visita com alguma regularidade os edificios dos Pagos do Concelho a fim de
verificar a necessidade de substituigio de lampadas elétricas; Responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, 8 manutengdo, limpeza e reparagéo dos
mesmos. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e
sadde no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso
no local de trabalho.

n/a

DIVISAO DE URBANISMO

DIVISAO DE
URBANISMO

Chefe de Divisdo

Dirigente

Formagio na 4rea da
Arquitetura

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade orgénica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades orgénicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental
administracfio, por cujos resultados é responsavel; Gere e organiza 0s
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divisbes e unidades organicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processo de avaliagio de desempenho dos trabalhadores que the estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer
cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagéo
em vigor na Autarquia.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsl(dio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métados e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢Bes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista

gurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, dassificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo; Exerce
fungdes de atendimento e informagGes aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessérios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

DIVISAO DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

12.2 Ano

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrug8es gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizagdo e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; Informa
requerimentos, exposicdes e reclamagdes verbais sobre situagdes referentes
a Obras Particulares; Trata informagéo, recolhendo e efetuando
apuramentaos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissdo eficaz dos dados existente, através de
observagdo directa no loca!; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislacdo existente; Participa, quando for caso disso,
em operagdes de langamento, liquidago e cobranca de impostos, taxas,
coimas e outros rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio

Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
URBANISMO

Fiscal

Fiscalizagdo

12.2 Ano,
complementado com
formag&o especifica
ministrada pelo CEFA

Desenvolve as fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. O contetdo funcional
consubstancia-se com o acompanhamento no local em toda a area do
Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
para a saude, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificagdes e comunicagGes legalmente determinadas.
informa requerimentos, exposi¢des e reclamagdes verbais sobre situagdes no
contexto das suas fung8es. Participa em operagdes de langamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos municipais; Zela
pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

SERVICOS TECNICOS DE URBANISMO

SERVIGOS
TECNICOS DE
URBANISMO

Técnico
Superior

Arquitetura

Licenciatura/
Mestrado em
Arquitetura

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Arquitetura, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Funges exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado; Gestdo Urbanistica e apreciagdo de projetos; Coordena
tecnicamente o servigo da sala de desenho, acompanha obras e desenvolve
projetos; Elaboragia de atividades de apoio especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opcdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores.

n/a

SERVICOS
TECNICOS DE
URBANISMO

Assistente
Técnico

Administrativa/
Fiscalizagdo

12.2 Ano

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
meédio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias. Colabora na
fiscalizagdo e faz cumprir toda a legislagdo, regulamentos e posturas
referentes a Obras Particulares, registando todos os dados ocorridos; informa
requerimentos, exposigdes e reclamagdes verbais sobre situacdes referentes
a Obras Particulares; Trata informagio, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando outra forma de transmissgo eficaz dos dados existente, através de
observacgdo directa no local; Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagio existente; Participa, quando for caso disso,
em operagdes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas,
coimas e outros rendimentos municipais; Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

SERVICOS
TECNICOS DE
URBANISMO

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug8es gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios tendo em vista assegurar o
bom funcionamento dos servicos afetos a Divisdo de Urbanismo, podendo
comportar esforco fisico, tais como, tarefas no dmbito de arquivo, fotocopias
de plantas de implementacio topografica, projetos urbanisticos e outras;
Assegura o atendimento presencial e telefénico aos trabalhadores executivo
e municipes, encaminhado as mensagens & chefia; sempre que necessério
auxilia o atendimento aos utentes que se dirigem ao Balc3o Unico. Respeita
as normas de protegdo do ambiente, seguranca higiene e satide no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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Insalubridade

SERVICOS JURIDICOS DE OBRAS E URBANISMO

SERVICOS
JURIDICOS DE
OBRASE
URBANISMO

Técnico
Superior

Assessoria
Juridica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentacdo da decisdo; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabathos de natureza juridica,
conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagdes sobre a interpretagso e aplicagdo da legisla¢do, bem
como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e difunde legislagdo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servigo em que
estd integrado, podendo também ser incumbido de acompanhar processos
judiciais. Elabora atividades de apoio especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos. Representa o
orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientaces superiores.

n/a

SERVICOS
JURIDICOS DE
OBRASE
URBANISMO

Técnico
Superior

Direito

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programag3o, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnico-juridica, que
sustentam a fundamentacéo da decisdo; Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica,
conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do municipio; elabora
pareceres e informagdes sobre a interpretago e aplicagdo da legisla¢do, bem
como normas e regulamentos internos; recolhe, trata e difunde legislagdo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informago necessaria ao servigo em gque
estd integrado, podendo também ser incumbido de acompanhar processos
judiciais. Elabora atividades de apoio especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos. Representa o
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes superiores.

nf/a

SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

SECRETARIA DE
OBRASE
URBANISMO

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura adequada
ou Formacgao
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica no ambito da unidade
orgénica, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Elaboragio de atividades de apoio especializado nas
dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do érgdo e servigo.

nfa

SECRETARIA DE
OBRAS E
URBANISMO

Assistente
Técenico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com hase em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagéo da
comunicagio entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correg8o; Exerce
fungdes de atendimento e informag@ies aos municipes e trabalhadores do
Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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ORGANICA/
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CARREIRA/
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CARGO
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ATRIBUICOES/FUNCOES

DIVISAO DE DESPORTO E JUVENTUDE

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE
DESPORTO E
JUVENTUDE

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
caréter administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em

Licenciatura adequada|vigor, e outras de apoio instrumental  administragdo, por cujos resultados é

ou Formagdo
Académica Superior

responsével; Gere e organiza os processos referentes & sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades

Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

nfa

DIVISAO DE
DESPORTO E
JUVENTUDE

Técnico
Superior

Servigo Social

Licenciatura adequada

Académica Superior

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Servigo
Social, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungbes exercidas com
responsahilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado, Podendo quando designado para o efeito efetuar a
dinamizac8o de projetos e programas no dmbito do Servigo Social;
Elaboragéo de atividades de apoio especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servi¢os; Representagdo do
6rg30 ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢Bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

DIVISAO DE
DESPORTO E
JUVENTUDE

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagéo e
higieniza¢do das instalag&es; Responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagSo, procedendo, quando necessério, a
manutencao e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e salide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

ATIVIDADES AQUATICAS

ATIVIDADES
AQUATICAS

Dirigente de 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada

Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administrag8o, por cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdio do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

ATIVIDADES
AQUATICAS

Técnico
Superior

Educagao Fisica/
Desporto

Licenciatura Educagdo

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e
aplicagdio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educago Fisica e Desporto, que sustentam a fundamentagdo da decisédo;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsével pela coordenagdo das
aulas de natagdo, hidroginastica e adaptagdo ao meio aquatico dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atua¢do comuns, instrumentais e operativas dos
6rglos e servigos. Representagdo do orgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opges de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagbes superiores.

n/a
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-

ATIVIDADES
AQUATICAS

Técnico
Superior

Educagdo Fisica

Licenciatura Educagdo
Fisica Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educagdo Fisica, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsavel pela coordenacio das
aulas de natagdo, hidroginastica e adaptagdo ao meio aquético dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
Grgdos e servigos. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgSes de indole técnica, enquadradas por directivas
au orientacdes superiores.

n/a

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagcdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungbes de atendimento e informagdes ans municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Técnico

Natacdo

122 Ano
complementada com
Formagao Profissional

adequada

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplica¢do de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Monitariza as aulas de
natagdo, hidroginastica e adaptagdo ao meio aqudtico e outras atividades
desportivas dos utentes; Assegura a comunicac¢do entre 0s varios servigos e
entre estes e os particulares e¢/ou os trabalhadores ou utentes; Exerce
fungdes de atendimento e informaces aos municipes e trabalhadores do
[Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone; Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento dos Servigos.

nfa

ATIVIDADES
AQUATICAS

Assistente
Operacional

Nadador
Salvador

Escolaridade
Obrigatdria e
Formagdo Especifica
ISN

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento das atividades que se desenvolvem nas
piscinas municipais; O exercicio de fungGes consiste essencialmente,
vigilancia, salvamento no meio aquético, socorro a ndufragos e assisténcia de
primeiros socorros; Incumbe-lhe o dever de informar e esclarecer os utentes
sobre regras e normas adequadas a preveng8o de acidentes; Responsabiliza-
se pelo material, e equipamento necessdrios a prestagdo de informagdo,
vigilancia, socorro e salvamento, que devem ser instalados em local bem
visivel, compreensivel pelos utentes e de facil acesso durante o periodo de
funcionamento das atividades aquaticas, de acordo com as instrugdes
técnicas difundidas pelo ISN; Zela pelos meios logisticos necessarios ac bom
funcionamento do servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, &
manutengdo e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho, utilizando o equipamento
de protecdo individual, no local de trabalho.

nfa

Pag

ina 47 de 65



UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagao
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

SERVICOS DESPORTIVOS

SERVICOS
DESPORTIVOS

Dirigente de 3¢
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Orgénica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade .
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que the est3o afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Educagdo
Fisica/Desporto

Licenciatura Educagao
Fisica Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educacio Fisica e Desporto, que sustentam a fundamentagdo da decisdo;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramenta superior qualificado; Responsavel pela coordenagdo das
aulas de natagfo, hidroginastica e adaptag8io ao meio aquético dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos. Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opges de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagGes superiores.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Educacao Fisica

Licenciatura Educagdo
Fisica Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programac@o, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Educac#o Fisica, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Responsdvel pela coordenagio das
aulas de natacdo, hidrogindstica e adaptagdo ao meio aquatico dos utentes;
Desenvolve atividades desportivas; Elaboragdo de atividades e de apoio
especializado nas dreas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos. Representagao do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por directivas
ou orientagdes superiores.

nfa

SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Gestdo Desporto

Licenciatura em
Gestdo do Desporto

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Gestdo
do Desporto, que sustentam a fundamentagéo da decisdo; Funcdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Desenvolve actividades desportivas; Elaboragdo de
atividades e de apoio especializado nas dreas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Representagdo do 6rgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opges de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.

nfa
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SERVICOS
DESPORTIVOS

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura em
Psicologia

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no
dominio da psicotogia clinica, que sustentam a fundamentag&o da decisdo,
quando se aplicar; Acompanhar e fiscalizar a implementacao de medidas ou
projetos na drea social/desportiva, assegurando a correta coordenagdo com
os demais servigos municipais; Exercer com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que, com enquadramento superior qualificado pareceres de
4mbito psicolégico; Elaborar atividades de apoio especifico nas dreas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos;
Representar o 6rgdo ou servico em assuntos da sua especificidade, tomando
opgdes de indolo técnica, enquadradas por diretivas ou orientagBes
superiores; Desempenhar fungBes enquanto elemento ativo na equipa
Multidisciplinar do Projeto GAT - Gabinete de Apoio ao Trabalhador;
Assegurar e garantir respostas/encaminhamentos/diligéncias no ambito das
probleméticas que venham a ser identificadas; Integrar a equipa
multidisciplinar do projeto GAPAAF, onde realiza consultas de motivagdo aos
utentes do gabinete; Aferir ou propor estudos para aferi¢do do bem-estar
emocional e felicidade da populagdo desportiva do concelho.

SERVICOS
DESPORTIVOS

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrug@es gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagio entre 0s varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungdes de atendimento e informagdes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaboragdo de diagndsticos sobre a populagdo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servico.

n/a

SERVICOS
DESPORTIVOS

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug¢Bes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessdrios para garantir o normal
funcionamento do servio, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefénico entre os diversos setores, entidades externas e
municipes, encaminha as mensagens a chefia; Executa tarefas de apoio
elementares indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Presta auxilio aos utentes, no dmbito de
cedéncia das instalages do Pavilhdo Desportivo Municipal, na prética da
atividade desportiva, competitiva e de lazer, desenvolvida pelas associagdes
concelhias, entidades externas e municipes, sendo responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, 2 manutenc3o e reparagdo dos mesmos. Respeita e faz
respeitar as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e satide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de
trabalho.

n/a
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Nivet Subsidio
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DIVISA

O DE CULTURA

DIVISAO DE
CULTURA

Dirigente de 42
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagao
Académica Superior

Dirige um conjunto de atividades instrumentais de carater administrativo,
nomeadamente nas areas de contabilidade, patriménio, aprovisionamento,
recursos humanos, expediente e arquivo consoante a unidade organica que
dirige; Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas nas
unidades organicas na sua dependéncia, promovendo o estreito
cumprimento da legislagdo em vigor, e outras de apoio instrumental a
administragdo, por cujos resultados € responsével; Gere e organiza os
processos referentes a sua Divisdo. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com
outras divis8es e unidades orgénicas do municipio; Assegura a realizagdo do
processa de avaliagao de desempenho dos trabalhadores que lhe estdo
afetos em estrito cumprimento com o legalmente estatuido. Formagéo,
Auditoria e Gestdo no processo da norma de qualidade 4552:2016 Sistema
Gestdo para a Conciliagdo entre a Vida Profissional , Familiar e Pessoal.
Cumprir e fazer cumprir as regras e os procedimentos do Sistema de Gestdo
da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

PATRIM

ONIO CULTURAL

PATRIMONIO
CULTURAL

Técnico
Superior

Artes Plasticas e
Multimédia

Licenciatura em Artes
Plasticas e Multimédia

Desenvolve atividades em colaboragio com equipas pluridisciplinares, na
execugdo de a¢Bes culturais e colaboragdo em atividades relacionadas com o
patriménio artistico, proporcionando o didlogo multicultural no &mbito da
promogao de uma cultura visual e estética que permita desenvolver as
capacidades de expressdo e comunicagdo das pessoas, no ambito do servico
Escola de Artes.

n/a

PATRIMONIO
CULTURAL

Técnico
Superior

Patrimoénio
Cultural

Licenciatura
Patriménio Cultural

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio do
Patriménio Cultural, que sustentam a fundamentag&o da decisdo; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Desenvolve fungdes referentes a
planeamento, organizagdo, implementagio e avaliagdo dos servigos e
atividades do Patriménio Cultural. Fomentar a reutilizagdo piblica do
patriménio cultural edificado, natural e paisagistico, na drea do Municipio e
colahorar na instalagiio de nicleos museoldgicos e outros; Representagdo do
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagBes superiores.

n/a

PATRIMONIO
CULTURAL

Assistente
Operacional

Auxiliar Agdo
Educativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento do servigo; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséaveis ao funcionamento dos érg3os e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagdo e
higienizagdo das instalagdes; Responsavel pelos equipamentos que estdo a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutengdo e reparacdo dos mesmos; Presta apoio geral as criancas, jovens
e docentes para o bom funcionamento da escola; Respeita as normas de
protegio do ambiente, seguranga, higiene e satde no trabatho, utilizando o
equipamento de protegdo individual, em uso no local trabalho, bem como
pde em prética as regras e critérios sugeridos pelo HACCP, contribuindo para
qualidade do servigo prestado em contexto escolar. Respeita e faz respeitar
as normas de protegdo do ambiente, seguranca higiene e saide no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL
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Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

IBLIOTECA

BIBLIOTECA

Dirigente de 4.2
Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
carater administrativo, nomeadamente na area funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagio em
vigor, e outras de apoio instrumental & administragdo, por cujos resultados é
responsavel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colahoragdo com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagéo em vigor na Autarquia.

n/a

BIBLIOTECA

Técnico
Superior

Biblioteca

Licenciaturas em
linguas e literaturas
modernas, educagdo

basica com
especializagdo em
mediagdo da leitura
e/ou ciéncias
documentais e/ou de
informag&o

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo. Fungdes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnics, ainda que com enquadramento
superior qualificado; incumbindo, genericamente: estabelecer e aplicar
critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos; selecionar, classificar
e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra,
desenvolvendo e adotando sistemas de tratamento digital ou manual; definir
procedimentos de recuperagio e exploracdo de informagao; apoiar e orientar
o/a utilizador/a dos servigos; promover agdes de difusdo, a fim de tomar
acessiveis as fontes de informagSo; coordenar e supervisionar os recursos
necessarios as atividades de cariz cultural a desenvolver e proceder a
avaliagdo dos resultados e impacto na comunidade. Assegurar o
planeamento, a programagdo e a organizagdo de atividades de natureza
cultural, de interesse municipal, sua promogéo, divulgacdo e comunicagdo
eficaz no &mbito da ag3o da biblioteca municipal e da rede de bibliotecas
escolares. Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
responsabilidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagdes superiores.

n/a

BIBLIOTECA

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagdo entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informacdes e demais
expediente; Exerce fungBes de atendimento e informag&es aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaborag@o de diagndsticos sobre a populagdo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a

BIBLIOTECA

Assistente
Técnico

Audiovisuais

122 Ano

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar 0 bom funcionamento dos servigos;Assegura todo o apoio
administrativo considerado necessério; Exerce tarefas diversificadas no
ambito do servigo de biblioteca, catalogagdo de livros, audiovisuais e
informatica e dinamizagdo de atividades; Exerce fung@es de atendimento e
informagdes aos municipes e trabalhadores do Municipio, presencialmente,
via internet ou via telefone; Zela pelos meios logisticos necessdrios ao bom
funcionamento dos servigos.
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou

Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

BIBLIOTECA

Assistente
Técnico

Biblioteca
e Arquivo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, regista, descreve,
organiza, cota e acondiciona documentos, em qualquer suporte, segundo as
normas aplicdveis em bibliotecas, arquivos e servios de documentagao;
Participa na avaliag3o, selegdo, aquisigdo e eliminagdo de documentos, de
acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer
tipo de biblioteca, arquivo ou servico de documentagao, de natureza publica
ou privada; Participa na construgio de inventdrios, catélogos, guias e indices,
utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas, arquivos e
servigos de documentagdo; Apoiar os utilizadores/clientes das unidades
documentais na pesquisa de informagao; Participa na organizagdo de servigos
de atendimento e de empréstimo, bem como na participagdo de a¢des de
difusdo da informac3o, tais como publicagdes, exposicdes ou visitas de
estudo; Participa em tarefas de gestdo de recursos, gestédo de projetos e
gestdo da qualidade, em unidades documentais;Exerce fungbes de
atendimento e informagBes aos municipes e trabalhadores do Municipio,
presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a

BIBLIOTECA

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagdo e
higienizagdo das instalagBes; Responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, a
manutencio e reparagdo dos mesmos.

n/a
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ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
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CARGO

AREA
FUNCIONAL
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Académica e/ou
Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

ARQUI

VO MUNICIPAL

ARQUIVO
MUNICIPAL

Dirigente de
42 Grau

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
cardter administrativo, nomeadamente na érea funcional da Unidade
Organica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Organica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental 3 administragdo, por cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Organica. Dirige em cooperagdo e colaboragdo com outras Unidades
Orgénicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliacdo de
desempenho dos trabalhadores que lhe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestdo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

ARQUIVO
MUNICIPAL

Técnico
Superior

Arquivo

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagéo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
Documentagdo e Arquivo, que sustentam a fundamentagdo da decisdo;
Fung&es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Desenvolve fungbes referentes a
planeamento, organizagdo, implementagdo e avaliagdo dos servigos e
atividades do Arquivo Municipal; Elaboragio de atividades e de apoio
especializado nas reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos; Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagdes superiores.

n/a

ARQUIVO
MUNICIPAL

Assistente
Técnico

Biblioteca
e Arquivo

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvalve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, regista, descreve,
organiza, cota e acondiciona documentos, em gualquer suporte, segundo as
normas aplicaveis em bibliotecas, arquivos e servicos de documentagfo;
Participa na avaliagdo, selegdo, aquisigdo e eliminagdo de documentos, de
acordo com os principios estabelecidos e as politicas seguidas em qualquer
tipo de biblioteca, arquivo ou servigo de documentag&o, de natureza publica
ou privada; Participa na construgdo de inventdrios, catélogos, guias e indices,
utilizando sistemas manuais ou automatizados, em bibliotecas, arquivos e
servigos de documentagdo; Apoiar os utilizadores/clientes das unidades
documentais na pesquisa de informagdo; Participa na organizagdo de servios
de atendimento e de empréstimo, bem como na participag3o de agdes de
difusdo da informag8o, tais como publicagdes, exposigBes ou visitas de
estudo; Participa em tarefas de gest&o de recursos, gestdo de projetos e
gestdo da qualidade, em unidades documentais;Exerce fungdes de
atendimento e informagBes aos municipes e trabalhadores do Municipio,
presencialmente, via internet ou via telefone. Zela pelos meios logisticos
necessarios ao bom funcionamento do servigo.

nfa

ARQUIVO
MUNICIPAL

Assistente
Operacional

Auxiliar
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento do servigo, assim como executa tarefas de atendimento
presencial e telefonico, entre os diversos setores e entidades externas,
encaminhado as mensagens a chefia; Colabora nas tarefas conservagdo e
manutengdo do acervo documental do Municipio. Executa tarefas de apoio
elementares indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; colabora na limpeza e conservagdo dos
espacos. Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e
saude no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual em uso
no local de trabalho.

n/a
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ARQUIVO
MUNICIPAL

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrug@es gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares,podendo comportar esforgo fisico; Exerce fungdes inerentes a
limpeza, conservago, higienizagdo do edificio, dreas e respetivos apetrechos
destinadas ao arquivo, equipamentos e espagos circundantes; executa tarefas
de vigilancia e controle de utentes, no edificio sediado 'Arquive Municipal';
Responsdavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessério, 8 manutencdo e reparagdo dos
mesmos; Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do ambiente,
seguranga higiene e salde no trabalho, utilizando o equipamento de
prote¢do individual em uso no local de trabalho.

n/a

EVENTOS CULTURAIS

EVENTOS
CULTURAIS

Técnico
Superior

Assessoria

Licenciatura ou
Formagao Académica
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fung8es consultivas, de estudo,
planeamento, programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializacio e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo, elabora, autonomamente ou em grupo/equipa, pareceres e projetos
com diversos graus de complexidade, executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo do servigo, incumbindo-the,
genericamente apoiar a dinamizagdo e concretizagdo da Estratégia Municipal
para a Cultura, no dmbito da promogdo do patriménio histérico e cultural,
imovel e imaterial, bem como a educacéo pelas artes; colabora na promogdo
sociocultural do territério, tendo em conta diferentes pudblicos-alvo; apoia na
produgdo de eventos, mediagdo de publicos e programacdo cultural, a partir
das linhas estratégicas definidas; apoia no desenvolvimento de atividades de
aproximagdo, frui¢do cultural e desenvolvimento de publicos; apoia ainda na
manutengdo geral de equipamentos e instalagdes; garante a analise e apoio
técnico & produgao de riders técnicos e acolhimento de equipas externas nos
equipamentos municipais, bem como no correto manuseamento do
respetivo equipamento técnico disponibilizado para apoio aos eventos,
zelando pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento dos
servigos e instalag@es. Pratica ainda todos os atos solicitados, que se
mostrem necessdrios e se afigurem inerentes ao desempenho da sua missdo
e que visem a prossecugdo dos objetivos que lthe forem superiormente
fixados; conhece e aplica as normas legais e regulamentares e as ordens e
instrugdes dos superiores hierdrquicos, bem como exerce as fungdes de
acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

n/a

EVENTOS
CULTURAIS

Assistente
Técnico

Administrativa

12.2 Ano de
Escolaridade

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagio entre os varios servigos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento
do servigo.

n/a
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EVENTOS
CULTURAIS

Assistente
Técnico

Técnico de Som

12.2 Ano de
Escolaridade

Exerce fungBes de natureza executiva e operativa, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuagdo

dos 6rgdos e servigos, nomeadamente através de apoio técnico aos
equipamentos municipais durante montagens, ensaios, organizagdo e/ou
acolhimento de eventos e respetivas desmontagens; presta apoio & produgio
de riders técnicos; garante a manuteng&o de equipamentos técnicos de som e
luz; opera em equipamentos digitais de apoio a produgdo e respetivas
performances. Zela ainda pelo bom funcionamento dos equipamentos e
instalagdes onde desenvolver a sua atividade.

n/a

EVENTOS
CULTURAIS

Assistente
Operacionat

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefia, de expediente,
arquivo, atendimento presencial e telefénico entre entidades externas e
municipes, recebe e transmite mensagens a chefia tendo em vista assegurar
o bom funcionamento dos servigos; Participa nas agdes de nivel cultural,
promovidas pela unidade orgénica que estd afeto, nomeadamente nos
espagos de cultura do concelho e nos projetos de animagdo sociocultural;
Executa tarefas apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos
6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Assegura o contacto
entre os servigos; Presta apoio administrativo no ambito do servigo onde se
insere, nomeadamente, rececéo e entrega de expediente, arquivo e cobranca
associada a venda de ingressos inerentes a espetaculos e eventos culturais
Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servico,
sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo. Respeita e faz respeitar as normas de protegéo do ambiente,
seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

EVENTOS
CULTURAIS

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatoria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefia, de expediente,
arquivo, atendimento presencial e telefdnico entre entidades externas e
municipes, recebe e transmite mensagens a chefia tendo em vista assegurar
o bom funcionamento dos servigos; Participa nas agdes de nivel cultural,
promovidas pela unidade orgénica que esta afeto, nomeadamente
assegurando a logistica para a realizagdo de eventos nos espagos de cultura
do concelho assim como para os projetos de animagdo sociocultural; Executa
tarefas apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico, designadamente a limpeza,
cpnservagdo, higienizagdo e manutengdo das instalagdes onde esta afeto;
Assegura o contacto entre os servigos; Auxilia o servigo administrativo no
ambito do servigo onde se insere, nomeadamente, rece¢do e entrega de
expediente, arquivo e cobranga associada a venda de ingressos inerentes a
espetaculos e eventos culturais . Zela pelos meios logisticos necessarios ao
bom funcionamento do servigo, sendo responséavel pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo. Respeita e faz respeitar as normas
de protegdo do ambiente, seguranca higiene e satde no trabalho, utilizando
o0 equipamento de protecdo individual em uso no local de trabalho.

nfa
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DIVISAO DE ACAO SOCIAL

DIVISAO DE ACAD
SOCIAL

Chefe de Divisdo

Dirigente

Licenciatura adequada
ou Formagéo
Académica Superior

Organiza, chefia e coordena um conjunto de atividades instrumentais de
cardter administrativo, nomeadamente na drea funcional da Unidade
Orgénica. Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na
Unidade Orgénica, promovendo o estreito cumprimento da legislagdo em
vigor, e outras de apoio instrumental a administragdo, por cujos resultados é
responsdvel; Gere e organiza os processos referentes a sua Unidade
Orgénica. Dirige em cooperagdo e colaboraglio com outras Unidades
Organicas do Municipio; Assegura a realizagdo do processo de avaliagéo de
desempenho dos trabalhadores que Ihe estdo afetos em estrito cumprimento
com o legalmente estatuido. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gestéo da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Animacido
Sociocultural

Licenciatura em
Animagao
Sociocultural

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacéo e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
animagdo socio cultural, que sustentam a fundamentagdo da deciséo, com
espedial incidéncia na drea sociocultural; Contribuir para a formagéo e
realizagdo integral dos individuos, promovendo o desenvolvimento das suas
capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade, incentivando a
formagdo de cidaddos responséveis e democraticamente intervenientes na
vida da comunidade; Promover projetos sociais no sentido de reconhecer e
respeitar as diferengas socioculturais dos membros da comunidade,
valorizando os diferentes saberes e cultura, combatendo processos de
exclusdo e discriminagdo, promovendo processos de interculturalidade,
respeitando, como forma de inser¢do na comunidade, as tradigbes, os usos e
costumes do meio envolvente ao local em que exerce fungdes; Elaboragdo,
participa¢do e organizag8o de atividades e de apoio especializado nas dreas
de atuagiio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; Utilizar
novos meios que the sejam propostos numa perspetiva de abertura a
inovagdo e de refor¢o da qualidade da animagio socio cultural; Representar o
municipio em assuntos da sua especialidade, tomando opges de indole
técnica, enquadradas em diretivas ou orientagGes superiores.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Areada
Sustentabilidade

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacio e
aplicago de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
sustentabilidade, que sustentam a fundamentagdo da decisdo; Fungbes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; desenvolve funges referentes a
planeamento, organiza¢do, implementagdo e avaliagdo dos servigos e
atividades relativas a sustentabilidade nas suas vérias dimensdes. Assegura a
elaboragio e acompanhamento de estudos, projetos e atividades que

|avaliem e sustentem o progresso dos indicadores concelhios na

implementagdo dos Objetivos de Desenvolvimento Sustentével, em regular
confrontagiio com os indicadores nacionais e internacionais que sustentam a
decisdo no &mbito de uma gestdo inteligente e inclusiva do territdrio;

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Ciéncias Sociais

Licenciatura em
Ciéncias Sociais

FungBes consultivas , de estudo, planeamento, programacgao, avaliacdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio das
Cincias Sociais, que sustentam a fundamentag¢do da deciséio; Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Elaboraggo de atividades de apoio
especializado nas dreas de atuacio comuns, instrumentais e operativas dos
6rgdos e servigos; Representacdo do rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas
ou orientagBes superiores.

n/a
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Profissional e Outros
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ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Contabilidade e
Gestdo

Licenciatura
Contabilidade

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliagdo e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
contabilidade, financeiro e de gestdo, que sustentam a fundamentagdo da
decis8o; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Elaboragdo de atividades e de
apoio espedializado nas dreas de atuag8o comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgdos e servigos. . Garantir o eficaz funcionamento do Sistema de
Gestdo da Conciliagio de forma a contribuir para a melhoria da qualidade de
vida dos/as trabalhadores/as. Assegurar a aplicagdo da Politica de
Conciliagdo; Assegurar e verificar a elaboragdo dos manuais, processos e
procedimentos necessarios ao funcionamento do SGC; Rever o mapeamento
de partes interessadas e aspetos de Conciliagdo; Propdr o Programa Anual do
SGC (Planos de Methoria, Sensibilizagdo as Pl, objetivos e metas);Gerir e
avaliar a eficcia do funcionamento do SGC; Garantir o registo e a gestdo dos
indicadores relacionados com a implementagéo das medidas de conciliagéo;
Assegurar a Revisdo pela Gestdo do SGC; Garantir a elaborag3o do Plano
Anual de auditorias; Assegurar a execugdo de auditorias internas ao AGC;
Acompanhar auditorias externas; Garantir a avaliagdo da satisfaggo das
partes interessadas; Fazer cumprir e cumprir as regras do SGC em vigor na
organizacdo.

nfa

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Gestdo de
Instalagdes e
Equipamentos

Licenciatura Gestao de
Marketing

Desenvolve atividades de gestdo, contratago e planeamento na
implementagdo e verificagdo dos sistemas integrados de prevencgdo e
seguranga nas instalagdes municipais desportivas, culturais e educativas na
dependéncia da Divisdo de Agdo Sociocultural. Elabora informagdes e
pareceres no dmbito de visitas de inventariagdo, verificagdo e ensaio aos
equipamentos, promovendo a sua manutengdo e substituigio através da
contratagao publica de servigos e/ou em colaborag8o com as outras unidades
organicas, entidades de protecdo civil e agentes socioeducativos.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Intervengao
Social e
Comunitdria

Licenciatura em
Gestdo de Recursos
Humanos

Promover o acompanhamento de pessoas e familias multidesafiadas
participando nos processos de avaliagdo multidisciplinar através de uma
colaboragdo técnica proactiva com outros servigos do Municipio potenciando
as sinergias numa articulagdo e intervengdo concertadas com as entidades
externas no contexto da intervengdo social e comunitaria e de promogdo do
emprego e do empreendedorismo. Intervengdo junto de desempregados/as
na definigdo ou desenvolvimento do seu percurso de insergao e reinsergdo no
mercado de trabalho em estreita cooperagdo com o Centro de Emprego e
entidades potencialmente empregadoras e outras entidades que potenciam a
qualificagSo das pessoas, captando ofertas de emprego ¢/ou formag3o para
disponibilizagdo junta da comunidade. Capacitagdo de minorias sociais e
imigrantes no desenvolvimento de programas de integragdo socioprofissional
e de autonomia pessoal e social. Intervengdo junto das pessoas mais velhas
no combate ao declinio fisico, mental e a soliddo, bem como a marginalizagdo
e isolamento social, através da promogdo de atividades socioculturais e que
favoregam o empreendedorismo, com vista a promogdo da independéncia,
da autonomia e da participagdo na vida social. Capacitar as pessoas mais
velhas através de projetos e agdes em articulagdo com as respostas
existentes na comunidade, com vista a facilitar o processo de adaptagdo no
ambito da promogdo de um envelhecimento ativo e bem-sucedido por parte
dos mais velhos. Acompanhar e gerir processos de encaminhamento social
e/ou acdes de capacitagdo profissiona! e social com vista a insergéo nas
respostas da comunidade de pessoas e grupos vulneraveis, contribuindo para
a melhoria da sua qualidade de vida.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagéo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNGOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE ACAQ
SOCIAL

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior e
Inscri¢do na Ordem
dos Psicologos

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e
aplicagiio de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da
psicologia clinica, que sustentam a fundamentacgo da decisao, com especial
incidéncia na érea social; Elaborar ou orientar estudos e projetos em relagdo
as condicBes socioeconémicas da populagdo em geral, propondo a
implementacio de medidas tendentes 4 resolugdo de eventuais caréncias
sociais; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a implementagdo de medidas ou
projetos na drea social, assegurando a correta coordenagdo com os demais
servigos municipais; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Elaboracdo de
atividades de apoio especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; Representagdo do orgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando op¢des de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

nfa

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Técnico
Superior

Servico Social

Licenciatura adequada
ou Formagdo
Académica Superior

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e

laplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Servigo

Social, que sustentam a fundamentag3o da decisdo; Fungbes exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado, Podendo quando designado para o efeito efetuar a
dinamizag3o de projetos e programas no dmbito do Servigo Social;
Elaborag8o de atividades de apoio especializado nas dreas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos érg3os e servigos; Representagdo do
6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacbes superiores.

n/a

DIVISAO DE ACAO
SOCIAL

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitacdo da
comunicag3o entre os varios servicos e entre estes e os particulares e/ou os
trabalhadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informagdes e demais
expediente; Exerce fungdes de atendimento e informagGes aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet ou via telefone;
Colabora na elaboragdo de diagndsticos sobre a populacdo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessérios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a

DIVISAO DE AGAO
SOCIAL

Fiscal

Fiscalizagdo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de atividade, emanadas dos dirigentes e chefias. O contetdo funcional
consubstancia-se com o acompanhamento no local em toda a area do
Municipio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares
informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos
para a salide, seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificacBes e comunicages legalmente determinadas.
Informa reguerimentos, exposicdes e reclamacdes verbais sobre situagdes no
contexto das suas fungdes. Participa em operagdes de langcamento, liquidagdo
e cobranga de impostos, taxas, coimas e outros rendimentos municipais; Zela
pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

DIVISAO DE ACAOQ
SOCIAL

Assistente
Operacional

Auxiliar
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, e economato, tendo em vista assegurar o bom
funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar
esforgo fisico. Assegura o contacto entre os servi¢os; Efetua a recegio e
entrega de expediente. Presta auxilio administrativo. Zela pelos meios
logisticos necessarios ao bom funcionamento do servigo, sendo responsavel
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizago.

n/a

APOIO SOCIAL E SAUDE

APOIO SOCIAL E
SAUDE

Assistente
Operacional

Area da Saude

Escolaridade
Obrigatdéria

Executa tarefas de limpeza, desinfegso, lavagem e higienizagdo dos espagos,
respeitando a Norma de Descontaminagdo de Superficies; procede & recolha,
transporte e acondicionamento dos residuos hospitalares, bem como
lavagem e desinfecdo dos respetivos baldes; procede ao tratamento do
material cirdrgico para a esterilizagdo e a desinfe¢do das salas de tratamento,
salas de enfermagem, salas de planeamenta familiar, de sadde infantil e
gabinetes médicos; encaminha os doentes para as consultas; apoia o pessoal
administrativo, médico e de enfermagem nas unidades de sadde nos varios
contextos de prestagdo de cuidados, incluindo os cuidados domicilidrios;
procede a limpeza e desinfec¢do das ajudas técnicas da ECCl e & condugdo das
viaturas, zelando por mante-las nas melhores condigBes de utilizagdo e
seguranga; Verifica o stock dos produtos de limpeza e desinfedo e zela pela
arrumagdo dos materiais utilizados.

nfa

APOIO SOCIAL E
SAUDE

Assistente
QOperacional

Telefonista

Escolaridade
Obrigatéria

Estabelece ligagBes telefénicas para o exterior e transmite aos telefones
internos as chamadas recebidas; presta informagdes dentro do seu &mbito,
designadamente de caracter funcional e arganizacional das Unidades de
Satide; Anota, sempre que necessario, as mensagens gue respeitem a
assuntos de servigo, transmitindo-as por escrito ou oralmente; Efetua ainda
atendimento/encaminhamento na recegiio, sempre que necessario.

nfa

DIVISAO DE EDUCACAO

DIVISAO DE
EDUCACAO

Técnico
Superior

Certificagdo/Vali
dagdo de
Competéncias

Licenciatura na drea
das ciéncias da
educagdo e das
ciéncias socias e

humanas

Fungbes de acolhimento, diagndstico, informagdo e orientagdo,
encaminhamento e condugio dos processos de reconhecimento, validagio e
certificagdo de competéncias das pessoas adultas que recorrem ao Centro
Quialifica na responsabilidade do Municipio de Lagoa, enquanto entidade
promotora. Responsavel por inscrever os/as candidatos/as no SIGO e
promover sesses de informagdo sobre ofertas de educag&o e formagéo, do
mercado de trabalho atual, de saidas profissionais emergentes, prospecio
das necessidades de formag3o, bem como oportunidades de mobilidade no
espago europeu e internacional no que respeita a formagdo e trabalho.
Desenvolve ainda sessdes de orientacdo e encaminhamento de
candidatos/as, monitaoriza os percursos de candidatos/as nos termos da
legislagdo aplicavel e desenvolve agbes de divulgagdo e de informagdo junto
dos diferentes piblicos que residem ou estudam no territério de atuagio do
Centro Qualifica.

n/a
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DIVISAQ DE
EDUCAGAD

Técnico
Superior

Educagdo

Licenciatura em
Estudos Portugueses

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de
aplicagiio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializa¢do e formagdo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo na area da educacdo, formagdo e
gestdo escolar. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda gque com enquadramento superior qualificado. Elabara,
autonomamente ou em equipa, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade, executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
4reas de atuagdo do servigo, incumbindo, genericamente: estabelecer e
aplicar critérios de organizagao e funcionamento dos servigos; coordenar e
supervisionar os recursos necessarios as atividades educativas da
competéncia da autarquia e proceder a avaliagdo dos resuitados e impacto na
comunidade. Assegurar o planeamento, a programag3o e a organizagdo de
atividades socioeducativas, de interesse municipal, sua promoggo, divulgacdo
e comunicagdo eficaz junto dos agentes educativos do concelho. Representar
o érgiio ou servigo em assuntos da sua responsabilidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Praticar
todos os atos solicitados, que se mostrem necessarios e se afigurem
inerentes ao desempenho da sua missdo e que visem a prossecugdo dos
objetivos que lhe forem superiormente fixados; conhecer e aplicar as normas
legais e regulamentares e as ordens e instrugdes dos superiores hierdrquicos,
bem como exercer as fun¢des de acordo com os objetivos que tenham sido
fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas
adequadas.

nfa

DIVISAO DE
EDUCACAO

Técnico
Superior

Neuropsicologia

Licenciatura em
Psicologia e mestrado
em neurociéncias
cognitivas e
neuropsicologia,
membro inscrito na
Ordem Portuguesa
dos Psicologos

Funcdes de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo superior;

Intervencdo em projetos de promogdo e mediagdo de leitura integrados no
Lagoa a Ler — Programa Municipal do Livro e da Leitura;

Desenvolvimento de atividades de especial cardter técnico no mbito da
avaliacdo, diagndstico e intervengdo na area das fungdes cognitivas como
memdria, atengdo, linguagem, raciocinio e fungBes executivas;

Elaboragdo de relatdrios de avaliagdo e informagdes clinicas sempre que
necessario;

Intervencdo direta no dmbito das dificuldades de aprendizagem especifica
(dislexia, disortografia e disgrafia); dificuldades de atengdo e memoria e
défice cognitivo, com vista ao desenvolvimento da qualidade das
aprendizagens e inclusdo de todas as criancas dos jardins de inféncia e
escolas da rede publica do concelho de Lagoa no contexto socioeducativo;
Orientagdes a professores e encarregados de edugdo para defini¢do de
estratégias facilitadoras do sucesso educativo; Promog&o de agbes de
prevengSo e de capacitagso através da formagao especifica aos profissionais
que intervém junto das criangas sinalizadas, nomeadamente, educadores de
infancia e professores titulares e atividades divulgagdo de
informag3o/sensibilizagdo na area a populagdo em geral.

n/a

DIVISAO DE
EDUCACAO

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de actividade, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Assegura a tramitagdo da
comunicagdo entre os varios servigos e entre estes e os particulares efou os
trabathadores, rececionando, registando, emitindo, tratando, classificando e
arquivando toda a correspondéncia, oficios, informacgdes e demais
expediente; Exerce fungdes de atendimento e informages aos municipes e
trabalhadores do Municipio, presencialmente, via internet au via telefone;
Colabora na elaboragao de diagndsticos sobre a populagéo juvenil do
Municipio; Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo.

n/a
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DIVISAO DE
EDUCACAO

Assistente
Operacional

Auxiliar Servigos
Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento dos servigos; Executa tarefas de apoio
elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservag&o e
higienizacdo das instalagbes; Responsavel pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessirio, a
manutencdo e reparagdo dos mesmos. Respeita as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

nfa

PROJETOS EDUCATIVOS

PROJETOS
EDUCATIVOS

Técnico
Superior

Psicologia Clinica

Licenciatura adequada

ou Formagdo
Académica Superior

FuncBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacio e
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da

psicologia clinica, que sustentam a fundamentag3o da decisdo, com especial
incidéncia na drea social; Elaborar ou orientar estudos e projetos em relagiio

as condigGes socioecondmicas da populagdo em geral, propondo a

implementagio de medidas tendentes & resolugSo de eventuais caréncias
sociais; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a implementac3o de medidas ou
projetos na érea social, assegurando a correta coordenagdo com os demais
servigos municipais; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Elaboragio de
atividades de apoio especializado nas areas de atuag¢do comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Representagdo do drgéo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica e/ou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

PROJETOS
EDUCATIVOS

Técnico
Superior

Terapia da Fala

Licenciatura em
Terapia da Fala e
certificado
profissional como
membro da
Associagdo
Portuguesa de
Terapeutas da Fala

FungBes de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo superior; Desenvolvimento de atividades de especial
carater técnico na drea da prevengdo, avaliagdo, diagndstico e intervengio
em casos de perturbagdes da comunicagdo, perturbagbes da linguagem
{englobando as fungdes associadas & compreensdo e expressdo da linguagem
oral e escrita), perturbagdes da articulagdo verbal e de fluéncia, problemas de
voz e de mastigagdo e degluti¢do sinalizadas pelos Agrupamentos de Escolas
da rede publica do concelho de Lagoa; Elaboragéo de relatorios de avaliagdo
e informagdes clinicas; Interven¢do direta no ambito das dificuldades na
articulagdo dos sons da fala, quer nos atrasos de desenvolvimento da
linguagem, com vista ao desenvolvimento da qualidade das aprendizagens e
inclusdo de todas as criangas dos jardins de infancia e escolas da rede publica
do concelho de Lagoa no contexto socioeducativo; Orientagdes a professores
e encarregados de edugdo para defini¢do de estratégias facilitadoras do
sucesso educativo; Promogdo de a¢Bes de prevengdo e de capacitagdo
através da formagdo especifica aos profissionais que intervém junto das
criangas sinalizadas, nomeadamente, educadores de infancia e professores
titulares e atividades divulgagdo de informag3o/sensibilizagdo na drea a
populagdo em geral.

n/a

GESTAO ESCOLAR

GESTAO ESCOLAR

Técnico
Superior

Gest&o Escolar

Licenciatura em
Gestao

Exerce, com respansabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a
decis3o; Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade; Executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo do servigo, incumbido-lhe,
genericamente: proceder ao levantamento das necessidades dos alunos mais
carenciados das escolas e Jardins de Infancia da responsabilidade do
Municipio e, em fingdo delas, propor auxilios econémicos no dmbito da agdo
social escolar; Recother elementos para elaboragdo da Candidatura do
Programa de Generalizagdio do Fornecimento de RefeigBes escolares e dos
Acordos de Coopera¢ao; Providenciar e gerir o fornecimento de refeiges,
assegurando o funcionamento dos fereitorios e respetivos equipamentos;
Promover a gestdo da componente de apoio a familia nas escolas da
responsabilidade do Municipio; Assegurar o planeamento e a gestdo das
atividades de enriquecimento curricular no ensino bésico; Assegurar a
adequada gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos de ensino
afetos ao servigo, nos termos da lei, em articulagdo com as restantes
unidades orgénicas; Assegurar a logistica e manutengao do parque escolar
municipal em articulagdo com as restantes unidades organicas; Garantir a
aquisi¢iio e conservagdo do equipamento dos estabelecimentos escolares a
cargo do Municipio; Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes
escolares, assegurando a sua gestdo; Praticar todos os atoso solicitados, que
se mostrem necessarios e se afigurem inerentes ao desempenho da sua
missdo e que visem a prossecucdo dos objetivos que lhe foram
superiormente fixados; Conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares
e as ordens e instru¢cdes dos superiores hierarguicos, bem como, exercer as
fungdes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados e utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

nfa
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica e/ou

Profissional e Outros

Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
insalubridade

GESTAO ESCOLAR

Coordenador
Técnico

Chefia

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve fungdes de chefia técnica e administrativa com relativo grau de
autonomia e responsabilidade; Coordena, orienta e supervisiona as
actividades desenvolvidas no servigo a que esta afeto, gerindo os recursos
humanos e materiais numa perspectiva de optimizar o funcionamento,em
cooperagdo e colabaragdo com outros sectores do municipio; Controla a
assiduidade dos trabathadores; Zela pelos meios logisticos necessérios ao
bom funcionamento do servigo. Cumprir e fazer cumprir as regras e os
procedimentos do Sistema de Gest&o da Conciliagdo em vigor na Autarquia.

n/a

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Técnico

Administrativa

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias; presta apoio
administrativo aos procedimentos necessarios para garantir o normal
funcionamento dos servigos, assim como executa tarefas de atendimento
fisico e telefénico entre os diversos setores e entidades externas,
encaminhado as mensagens a chefia, regista e encaminha o expediente
rececionado; responsével pelo servigo de arquivo e processos individuais dos
trabalhadores; Executa tarefas de apoio elementares indispenséaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Zela
pelos meios logisticos necessdrios ao bom funcionamento do servigo, sendo
responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio.
Respeita as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e satde no
trabalho, utilizando o equipamento de protecdo individual em uso no local de
trabalho.

nfa

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Agdo Educativa

Escolaridade
Obrigatdria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processo, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade variavel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista

gurar o bom funcionamento do servigo. Exerce tarefas de atendimento e
encaminhamento dos utilizadores da escola, e controla as entradas e saidas
na mesma; Presta informagdes, utiliza equipamentos de comunicagdo,
estabelece ligages telefénicas, recebe e transmite mensagens; Providencia a
|limpeza, arrumaggo, conservagdo e boa utilizagio das instalacBes, bem como
do material didatico e informatico necessdrio ao desenvolvimento do
processo educativo; Colabora nas atividades de apoio escolar, refeitério e
biblioteca escolar, de modo a permitir o seu normat funcionamento,
nomeadamenteo registo de refei¢Ges e nas tarefas de apoio a gestdo escolar;
Reproduz documentos com utilizagdo de equipamento préprio, assegurando
a sua manutengao e gestdo de stocks necessdrios ao seu funcionamento;
Participa com os docentes no acompanhamento das criangas e jovens com
vista a assegurar um bom ambiente educativo; Presta apoio especifico a
criangas e jovens com necessidades educativas especiais, em contexto de sala
de aula, cantina, recreio, instalagbes sanitdrias e deslocagio para o exterior,
promovendo a sua autonomia, socializagdo € o seu bem estar emocional;
Coopera nas atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na escola;
Presta apoio e assistencia em situag8es de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanha a crianga ou 0 aluno & unidade de prestagdo de
cuidados de saldde; Procede 2 vigilancia dos espagos interior e exterior do
estabelecimento de modo a assegurar o normal funcionamento do servigo;
Desenvolve fungdes de apoio geral aos alunos, docentes e encarregados de
educacdo entre e durante as atividades letivas, bem como no periodo de
interrupgdo letiva. Respeita e faz respeitar as normas de protegdo do
ambiente, seguranga higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento
de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a
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V.

UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagdo
Académica efou

Profissional e Outros

Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/

Insalubridade

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Auxiliar
Servigos Gerais

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungbes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o bom funcionamento do servigo; Prepara o servi¢o de cozinha, de
forma a possibilitar a confegdo das refeices necessarias e auxilia a confegdo
das mesmas; Armazena e assegura o estado de conservagao das matérias-
primas utilizadas; Colabora na limpeza e arrumagdo dos equipamentos, dos
espagos e do acondicionamento dos produtos alimentares; Executa tarefas
de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6érgdos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assegura a limpeza, conservagdo
e higienizag8o das instalagdes; Responsavel pelos equipamentos que estdo a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutengao e repara¢do dos mesmos; Presta apoio geral as criangas, jovens
e docentes, em contexto de refeitério para o hom funcionamento da escola;
Respeita as normas de protegio do ambiente, seguranga, higiene e saide no
trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual, em uso na local

ltrabalho, bem como pde em prética as regras e critérios sugeridos pelo

HACCP, contribuindo para qualidade do servigo prestado em contexto
escolar. Respeita e faz respeitar as normas de prote¢do do ambiente,
seguranga higiene e satde no trabalho, utilizando o equipamento de
protegdo individual em uso no local de trabalho.Respeita e faz respeitar as
normas de prote¢do do ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual em uso no local de trabalho.

n/a

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Apoio
Administrativo

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as funges de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas da chefia; Exerce fungbes
administrativas na drea de Alunos, controle da plataforma "Portal das
Matriculas", "Scorbiz" , "Siga" , "INOVAR", "SIGA", "GESEDU" e Expediente
diverso. Zela pelos meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
servigo, sendo responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizag8o. Respeita as normas de prote¢do do ambiente, seguranca
higiene e satide no trabalho, utilizando o equipamento de protegdo individual
em uso no local de trabalho.

n/a
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UNIDADE
ORGANICA/
SERVICO

CARREIRA/
CATEGORIA/
CARGO

AREA
FUNCIONAL

Area Formagio
Académica efou
Profissional e Outros
Requisitos

ATRIBUICOES/FUNCOES

Nivel Subsidio
Penosidade/
Insalubridade

GESTAO ESCOLAR

Assistente
Operacional

Cozinheiro

Escolaridade
Obrigatéria

Desenvolve as fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, de grau
de complexidade varidvel, emanadas dos dirigentes e chefias, tendo em vista
assegurar o0 bom funcionamento do servigo; Organiza e zela pelo servigo de
cozinha, prepara e confeciona as refeig8es, de acordo com as fichas técnicas
alimentares e orientagdes prestadas pela Diregdo Geral de Educagdo em
matéria de nutrigdo; Controla o stock dos produtos alimentares e material
necessario, assim como informa acerca das necessidades de compras;
Receciona, e confere os alimentos e demais materiais destinados a
alimentag3o escolar, armazena e assegura o estado de conservagdo das
matérias-primas utilizadas no servigo de cozinha, dispde os produtos
alimentares nos sitios adequados e agrupa-os pelas diversas espécies,
devendo arrumia-los de forma a acautelar os prazos de validade, colocando
na frente, para utilizagdo imediata, os que expirem primeiro; Executa e
organiza com a equipa de trabatho, aarrumagdo dos equipamentos, e a
limpeza dos espagos de acondicionamento dos produtos alimentares, assim
como a limpeza, conservagdo e higienizago das instalagBes; Responsavel
pelos equipamentos que estdo a sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, 8 manutengdo e reparagao dos mesmos;
Executa tarefas indispensaveis ao funcionamento do servigo de cozinha e
refeitério, podendo comportar esforgo fisico; Respeita e faz respeitar as
normas de protegdo do ambiente, seguranga, higiene e salde no trabalho,
utilizando o equipamento de protegdo individual, em uso no local trabalho, e
poe em prética as regras e critérios sugeridos pelo HACCP, contribuindo para
a qualidade do servigo prestado em contexto escolar. Respeita e faz respeitar
as normas de protegdo do ambiente, seguranga higiene e satde no trabalho,
utilizando o equipamento de protegéo individual em uso no local de trabalho.
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